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LAPORAN 
PRAKTIK LAPANGAN TERBIMBING (PLT) 
DI SMK NEGERI 1 PENGASIH 
 
Oleh: 
Zulfa Nur Naimmah 
14802241055 
Pendidikan Administrasi Perkantoran/FE 
ABSTRAK 
 
Pelaksanaan Praktik  Lapangan Terbimbing (PLT) Universitas Negeri 
Yogyakarta  tahun 2017 berlokasi di SMK Negeri 1 Pengasih  yang dilaksanakan 
pada tanggal 15 September s.d. 15 November 2017. Praktikan adalah mahasiswa dari 
Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran yang melakukan praktik 
mengajar mata pelajaran Teknologi Perkantoran di Jurusan Administrasi Perkantoran 
SMK Negeri 1 Pengasih.  Kegiatan praktik mengajar dilaksanakan oleh praktikan di 
kelas X OTKP 1 dan X OTKP 2. 
Persiapan mahasiswa sebelum melaksanakan PLT adalah observasi kondisi 
sekolah dan kondisi siswa di kelas. Manfaat observasi adalah agar mahasiswa bisa 
menyesuaikan diri dengan lingkungan sekolah dan dapat mennyusun perangkat 
maupun media pembelajaran. Ada beberapa program kerja PLT yang diprogramkan 
oleh praktikan antara lain, piket salaman, piket absesnsi, piket perpustakaan, piket 
resepsionis, piket UKS, dan lain-lain.  Sedangkan untuk program PLT individu 
adalah penyusunan perangkat administrasi mengajar yang terdiri dari Rencana 
Pelaksanaan Pembelajaran (RPP), silabus, prota (Program Tahunan), prosem 
(Program Semester), agenda mengajar, lembar kerja siswa,  menyusun dan 
mengembangkan instrument evaluasi berupa soal ulangan, kisis-kisi, penilaian , 
analisis soal dan lain-lain. 
Hasil dari pelaksanaan PLT selama kurang lebih dua bulan di SMK Negeri 1 
Pengasih dapat dirasakan hasilnya oleh mahasiswa berupa penerapan ilmu 
pengetahuan dan praktik keguruan. Pelaksanaan PLT tidak terlepas dari hambatan-
hambatan, akan tetapi hambatan tersebut dapat diatasi dengan adanya kerjasama dan 
dukungan dari berbagai pihak. Hasil PLT memberikan dampak positif bagi 
mahasiswa yaitu mendapat bekal, pengalaman dan gambaran nyata tentang kegiatan-
kegiatan dalam dunia kependidikan. 
 
Kata Kunci:  PLT, Obesrvasi, Program Kerja, SMK Negeri 1 Pengasih
 
 
 
 
 
BAB I  
PENDAHULUAN 
 
Universitas Negeri Yogyakarta (UNY) merupakan salah satu perguruan tinggi 
yang mencetak tenaga ahli kependidikan yaitu seorang guru. Oleh karena itu, UNY 
harus mampu meningkatkan kualitas lulusannya agar dapat bersaing dalam dunia 
kependidikan baik dalam skala nasional maupun internasional. Program Praktik 
Lapangan Terbimbing (PLT) merupakan salah satu upaya yang dilakukan oleh pihak 
Universitas Negeri Yogyakarta sebagai suatu kegiatan latihan kependidikan yang 
bersifat intrakurikuler yang wajib ditempuh bagi setiap mahasiswa S1 yang 
mengambil program studi kependidikan. Dengan diadakannya kegiatan PLT yang 
dilaksanakan secara terpadu ini diharapkan dapat meningkatkan efisiensi dan kualitas 
penyelenggaraan proses pembelajaran serta dapat bersaing di dunia global. Sebelum 
melaksanakan kegiatan PLT, setiap mahasiswa harus mampu memahami dan 
menyesuaikan diri terhadap kondisi lingkungan, serta proses pembelajaran di lokasi 
tempat PLT. Oleh karena itu, mahasiswa PLT diwajibkan untuk melaksanakan 
observasi baik observasi lingkungan maupun saat proses pembelajaran berlangsung. 
Berdasarkan hasil observasi dan analisis situasi yang telah dilaksanakan, 
maka disusunlah program PLT yang diharapkan dapat menunjang pengembangan 
pembelajaran yang ada di SMK Negeri 1 Pengasih. 
 
A. ANALISIS SITUASI (Permasalahan dan potensi pembelajaran) 
Analisis situasi dibutuhkan untuk mendapatkan data mengenai kondisi 
fisik maupun non fisik yang ada di SMK Negeri 1 Pengasih sebelum 
melaksanakan PLT. 
1. Profil Sekolah 
SMK Negeri 1 Pengasih Kulon Progo beralamat di Jalan Kawijo 11 
Pengasih Kulon Progo 55652, Yogyakarta. SMK Negeri 1 Pengasih 
merupakan sekolah menengah kejuruan yang memiliki 6 kompetensi keahlian 
yaitu:  
 
 
 
 
 
 
 
1) Akuntansi 
2) Administrasi Perkantoran 
3) Pemasaran 
4) Multimedia 
5) Tata Busana 
6)  Akomodasi Perhotelan.  
   
Visi:  
Menjadi Lembaga Diklat bertaraf Internasional untuk menghasilkan SDM 
yang taqwa, profesional, mempunyai unjuk kerja dan mampu berkompetisi di 
tingkat Nasional maupun Internasional.  
Misi:  
1) Melaksanakan pendidikan dan latihan yang berwawasan keunggulan, 
dengan adanya:  
a) Pendidik dan tenaga kependidikan yang kompeten.  
b) Kurikulum yang sesuai dengan pasar kerja nasional dan internasional.  
c) Sarana dan prasarana yang memadai serta lingkungan yang kondusif. 
d) Jalinan kerja sama dengan stakeholder.  
2) Melaksanakan pembelajaran dengan pendekatan CBT, PBT, danLifeskill 
untuk membentuk tamatan yang profesional.  
3) Melaksanakan pembinaan kesiswaan yang terstruktur untuk membentuk 
insan yang taqwa.  
4) Melaksanakan pengabdian masyarakat.  
5) Menerapkan manajemen berbasis Sistem Manajemen Mutu (SMM) 
 
2. Kondisi Fisik Sekolah 
Kondisi fisik sekolah dapat dikatakan baik dari segi penyediaan sarana 
prasarana pendukung pembelajaran, ini terlihat dari bangunan, tata letak 
ruang, dan kebersihan lingkungan yang terjada serta penghijauan taman yang 
ada di SMK Negeri 1 Pengasih. 
Gedung sekolah terdiri dari ruang kelas, laboratorium masing-masing 
kompetensi keahlian, ruang sidang, pos keamanan, ruang kepala sekolah, 
ruang ketua kompetensi keahlian, kantor guru dan karyawan, ruang teknisi, 
UKS, ruang perpustakaan, ruang BK, ruang BKK, masjid, gudang, ruang 
 
 
 
 
 
peralatan olahraga, ruang OSIS, ruang Bank Mini, Toko Bisnis Center, 
lapangan olaharaga, kamar mandi guru, kamar mandi karyawan, dan kamar 
mandi siswa. Adapaun fasilitas atau sarana dan prasarana yang terdapat di 
SMK Negeri 1 Pengasih, sebagai berikut: 
 
No Nama Ruang Jumlah 
   
1 Ruang Kepala Sekolah 1 
   
2 Ruang Tamu 1 
   
3 Ruang Wakil Kepala Sekolah 1 
   
4 Ruang Tata Usaha 1 
   
5 Ruang Guru 1 
   
6 Ruang Ketua Kompetensi Keahlian 1 
   
7 Ruang ISO 1 
   
8 Ruang Teknisi 1 
   
9 Ruang Piket Guru 1 
   
10 Ruang Teori 33 
   
11 Ruang Sidang 1 
   
12 Ruang Bimbingan dan Konseling 1 
   
13 Ruang UKS 1 
   
14 Ruang BKK 1 
   
15 Ruang OSIS 1 
   
16 Ruang Perpustakaan 1 
   
17 Kantin 2 
   
18 Laboratorium Bahasa 1 
   
19 Ruang ICT 1 
   
20 Ruang KKPI 1 
   
21 Ruang Media Centre 1 
   
22 Laboratorium Komputer Akuntansi (Kompak) 1 
   
23 Laboratorium Multimedia 1 
   
 
Kondisi gedung sekolah dalam keadaan baik. Bangunan gedung yang 
digunakan untuk proses pembelajaran terdiri dari 2 lantai dan 3 lantai. Di 
setiap ruang kelas sebagian besar dilengkapi dengan LCD Projector sebagai 
 
 
 
 
 
penunjang kegiatan belajar mengajar yang efektif, efisien, dan menarik. 
Adapun ruang kelas yang tidak terpasang LCD, maka pinjam di ruang teknisi. 
Selain itu juga terdapat kipas angin yang membuat suasana ruang kelas 
semakin kondisif untuk belajar 
Peralatan dan fasilitas yang tersedia di laboratorium untuk masing-masing 
kompetensi keahlian sudah mencukupi dan sangat menunjang kegiatan 
praktikum. Setiap laboratorium terdapat LCD Projector serta Air Conditioner 
(AC) yang mendukung pembelajaran. Luas ruangan laboratorium tersebut juga 
sudah mencukupi standar sehingga siswa dapat lebih leluasa dalam melaksanakan 
kegiatan praktikum. 
SMK Negeri 1 Pengasih juga menyediakan fasilitas ruang UKS untuk 
membantu siswa dalam kesehatatan. Ruang UKS memiliki 5 unit bad dengan 
skat tirai yang memenuhi standar. Peralatan kesehatan yang ada di UKS dapat 
dikatakan sudah memenuhi standar kesehatan dan cukup lengkap serta 
memiliki tenaga kesehatan yang mengelolanya dengan dibantu oleh anggota 
PMR yang terdiri dari beberapa siswa. Secara rutin UKS juga dikunjungi oleh 
puskesmas untuk mengadakan pemeriksaan kesehatan siswa. 
Adapun kondisi sarana dan prasarana lainnya di SMK Negeri 1 
Pengasih yaitu: 
a. Masjid di SMK Negeri 1 Pengasih (Masjid Izzarulhaq) memilliki 
bangunan yang cukukp luas yang disamping masjid dilengkapi dengan 
aula. Aksesnya sangat mudah karena berada di tengah sekolah. Selain 
untuk ibadah, masjid dan aula digunakan untuk kegiatan-kegiatan yang 
berhubungan dengan kerohanian seperti kajian, mentoring, dan 
sebagainya. 
b. Sarana dan prasarana kebersihan, seperti kebersihan lingkungan, sudah 
terjaga, selain itu tempat sampah dan peralatan kebersihan lainnya sudah 
lengkap dan tersedia di lingkungan sekolah. Sampah juga dipisah 
menjadi 2 kategori yaitu sampah organik dan anorganik 
c. Sarana prasarana olahraga, seperti tersedianya lapangan basket, volly, 
dan lompat tinggi. Fasilitas olah raga sudah dilengkapi dengan tempat 
penyimpanan peralatan olah raga. 
d. Tempat parkir sudah tersedia dan sudah ada pembagian tempat antara 
parkir guru dan siswa. 
 
 
 
 
 
e. Kantin sudah tersedia dalam keadaan baik, bersih, dan mampu memenuhi 
kebutuhan siswa. 
f. Pos satpam sudah tersedia dan pengendalian keamanannya dalam kondisi 
baik 
 
2. Kondisi non fisik sekolah 
a. Kegiatan Personalia 
Secara keseluruhan jumlah siswa yang ada di SMK Negeri 1 
Pengasih kurang lebih berjumlah 896 siswa, dan jumlah seluruh guru 
kurang lebih 120 orang serta jumlah total karyawan ada 25 orang yang 
terdiri dari karyawan bidang tata usaha, keamanan, kebersihan dan lain-
lain. 
b. Kondisi Kedisplinan 
Pembeajaran di mulai pukul 07.00 WIB, yang sebelumnya 
diawali berdoa setelah bel berbunyi. Siswa yang datang lebih dari pukul 
07.00 WIB, maka harus menggunakan surat izin masuk kelas dengan 
ditanda tangani guru piket. Jika siswa telat maksimal 2 kali maka  orang 
tua/ wali siswa akan mendapatkan surat panggilan oleh guru Bimbingan 
Konseling (BK). 
Guru atau karyawan presensi kehadiran menggunakan presensi 
elektronik.Jika guru datang presensi lebih dari pukul 07.00 WIB maka 
akan mendapatkan surat panggilan dari Kepala Sekolah. 
Kedisiplinan juga diterapkan dalam hal berpakaian. Seluruh siswa 
SMK Negeri 1 Pengasih mengenakan seragam sesuai aturan yang 
diterapkan. Pengecekan kelengkapan berpakaian dilakukan setiap 
upacara yaitu 2 minggu sekali, dan dilakukan oleh Organisasi Intra 
Sekolah (OSIS) setiap berkala. Siswa yang melanggar aturan akan 
dikenakan sanksi. 
c. Kondisi Lembaga (Sekolah)  
1) Struktur Organisasi Tata Kerja  
Struktur organisasi di lembaga sekolah ini sudah terdapat 
pembagian kerja secara jelas pada masing-masing pemegang peran 
(jabatan). Misalnya guru melaksanakan tugas sesuai dengan mata 
pelajaran, karyawan Tata Usaha bekerja sesuai dengan masing-
 
 
 
 
 
masing bagian, yaitu ada yang mengurus mengenai persuratan, 
kepegawaian, kesiswaan, keuangan, perlengkapan, dan urusan 
rumah tangga. Pembagian tugas ini telah berdasarkan SK kepala 
SMK Negeri 1 Pengasih.  
2) Program Kerja Lembaga  
Pelaksanaan program kerja sekolah Kepala Sekolah dibantu oleh 4 
wakil kepala sekolah yaitu:  
a) Wakil Kepala Sekolah Bidang Kesiswaan yang mengurus 
seluruh siswa yang ada di sekolah program kerjanya antara lain 
Penerimaan Pesert Didik Baru (PPDB) dan Masa Orientasi 
siswa baru serta kegiatan-kegiatan lain yang berhubungan 
langsung dengan peserta didik.  
b) Wakil Kepala Sekolah Bidang Hubungan Kerjasama 
Masyarakat (Humas) yang mengurus kegiatan program kerja 
Humas, program kerjanya antara lain adalah kerjasama dengan 
komite dan pertemuan dengan wali murid serta menjalin kerja 
sama dengan mitra-mitra yang lainnya.  
c) Wakil Kepala Sekolah Bidang Kurikulum dengan program 
kerjanya antara lain adalah persiapan awal tahun ajaran, 
persiapan KBM dan pelaksanaan penilaian.  
d) Wakil Kepala Sekolah Bidang Sarana/Prasarana, dengan 
program kerjanya antara lain adalah perbaikan dan pengadaan 
sarana dan prasarana di sekolah.  
3. Bidang Akademis 
Kegiatan belajar mengajar berlangsung di gedung SMKN 1 Pengasih. 
Siswa maupun guru dan karyawan masuk pukul 07.00. Sebelum kegiatan 
belajar mengajar, dilakukan doa bersama. Setiap jam pelajaran bersurasi 45 
menit dan KBM dilaksanakan paling akhir hingga jam ke-9. Peserta didik di 
SMK N 1 Pengasih memiliki potensi yang cukup bagus. Dalam bidang 
akademis siswa dipersiapkan untuk dapat langsung memasuki lapangan kerja, 
mampu berkarir, mampu berkompetensi, mengembangkan sikap profesional, 
atau melanjutkan studi ke jenjang yang lebih tinggi.  
Sekolah juga tidak hanya memperhatikan pengembangan akademis 
secara formal saja melainkan juga mengembangkan potensi siswa secara 
 
 
 
 
 
nonformal yaitu melalui ektrakurikuler. Kegiatan ini sebagai wahana 
penyaluran dan pengembangan minat dan bakat para siswa SMK Negeri 1 
Pengasih. Dalam kegiatan ekstrakurikuler para siswa berperan aktif, sehingga 
tidak hanya bidang akademisnya yang bagus tetapi non akademisnya juga 
terlatih. Siswa dibekali dengan kegiatan non akademis seperti OSIS, 
Pramuka, Rohis, PMR, Basket, Seni Baca Al-Quran, Teater, dan kegiatan-
kegiatan ekstrakurikuler yang lain sehingga siswa tidak hanya menguasai 
materi akademis tetapi juga dipersiapkan untuk menguasai keterampilan 
bidan non akademis. 
 
B. PERUMUSAN PROGRAM DAN RANCANGAN KEGIATAN PLT 
Pelaksanaan Praktik Pengalaman Lapangan (PLT) bertujuan untuk 
melatih mahasiswa agar memiliki pengalaman secara nyata tentang proses 
pembelajaran dan kegiatan kependidikan lainnya di sekolah. Selain itu, dengan 
adanya PLT dapat memberikan bekal untuk mengembangkan diri sebagai guru 
yang profesional yang memiliki pengetahuan, sikap, dan keterampilan. Tujuan 
khusus yang diharapkan dapat tercapai dari keterlaksanaan kegiatan PLT ini 
adalah mahasiswa dapat memiliki keahlian dan pengalaman secara langsung 
mengenai proses pembelajaran sampai evaluasi pembelajaran saat mengajar di 
kelas. Adapaun tujuan lainnya yang hendak dicapai dari pelaksanaan PLT, yaitu 
mahasiswa mampu memahami dan memiliki pengetahuan mengenai administrasi 
guru yang akan menunjang praktik pembelajaran di kelas.  
Berdasarkan dari tujuan di atas, maka disusunlah program PLT yang 
diharapkan dapat menunjang pengembangan pembelajaran yang ada di SMK 
Negeri 1 Pengasih. Berikut kegiatan yang dirancang untuk mendukung program 
kelompok PLT terkait dengan pertimbangan hasil analisis situasi dan observasi 
adalah sebagai berikut: Program PLT merupakan salah satu mata kuliah yang 
mencakup 3 SKS yang harus ditempuh oleh mahasiswa program kependidikan. 
Materi yang ada meliputi program mengajar teori dan praktek di kelas dengan 
pelaksanaan mengajar terbimbing dan mandiri.  
Berdasarkan analisis situasi tersebut diatas, maka disusunlah rancangan 
kegiatan PLT sebagai berikut: 
1. Persiapan 
a. Persiapan di Kampus 
 
 
 
 
 
1) Pembelajaran Mikro 
 Pengajaran mikro dilaksanakan selama satu semester yaitu 
pada semester VI untuk memberi bekal awal pelaksanaan PLT. 
Dalam pengajaran mikro mahasiswa dibagi dalam beberapa 
kelompok kecil, salah satunya terdiri dari 15 mahasiswa dengan 
seorang dosen pembimbing (DPL-PLT) yaitu Ibu Muslikhah Dwi 
Hartanti, M.Pd. Dalam pembelajaran mikro setiap mahasiswa 
dibimbing dan dibina mulai dari kegiatan: 
a) Praktik menyusun perangkat pembelajaran yaitu berupa 
Rencana Pembelajaran (RPP) dan media pembelajaran. 
b) Praktik membuka pelajaran. 
c) Praktik mengajar dengan metode yang sesuai dengan materi 
yang akan disampaikan  
d) Praktik mengelola kelas.  
e) Praktik menggunakan media pembelajaran  
f) Praktik menutup pelajaran.  
Waktu yang digunakan tiap mahasiswa dalam praktik 
pembelajaran mikro yaitu 15 menit. Setelah selesai praktik 
pembelajaran, dosen pembimbing memberikan evaluasi, dan 
pengarahan untuk mengetahui kekurangan praktik mengajar setiap 
individu. 
2) Pembekalan PLT  
Pembekalan PLT 2017 dilaksanakan pada masing-masing fakultas 
dan jurusan. Pembekalan PLT di fakultas dan jurusan dibimbing 
oleh Purwanto, M.M., M.Pd selaku Koordinator PLT. 
 
b. Persiapan di Sekolah 
1) Observasi Sekolah 
Observasi di sekolah dilaksanakan pada tanggal 7 Maret 2017 di 
SMK Negeri 1 Pengasih. Observasi ini bertujuan agar mahasiswa 
dapat mengamati kondisi sekolah dan karakteristik komponen 
pendidikan yang ada di Sekolah, baik itu iklim maupun norma yang 
berlaku di sekolah. Aspek yang diamati meliputi lingkungan fisik 
 
 
 
 
 
sekolah, perangkat dan proses pembelajaran di sekolah, dan 
keadaan siswa.  
2) Observasi Kelas dan Laboratorium  
Observasi di Kelas dilaksanakan sebelum mengajar di kelas pada 
tanggal 14 Maret 2017. Tujuan observasi kelas yaitu untuk 
mengenal dan memperoleh gambaran nyata mengenai proses 
pembelajaran dan aturan yang berlaku selama proses 
pembelajaran. Aspek yang diamati meliputi perangkat dan proses 
pembelajaran, alat, media pembelajaran, dan perilaku siswa. 
3) Konsultasi Persiapan Mengajar  
Konsultasi dengan guru pembimbing dilakukan sebelum praktek 
mengajar. Aspek yang dikonsultasikan meliputi: bahan ajar, 
Silabus, RPP, materi yang akan diajarkan, dan aspek yang lainnya.  
 
2. Pelaksanaan  
a. Praktik Mengajar  
Praktik mengajar ini memiliki tujuan untuk melatih mahasiswa 
praktikan agar memiliki pengalaman faktual tentang proses 
pembelajaran di dalam kelas sesuai dengan program studi yang diambil 
dan sesuai dengan mata pelajaran yang diajarkan oleh guru pembimbing 
secara penuh. Kegiatan praktik mengajar meliputi:  
1) Membuka Pelajaran:  
a) Salam pembuka 
b) Berdoa 
c) Mempresensi 
d) Apersepsi 
e) Memberikan motivasi 
2) Kegiatan inti pembelajaran: 
a) Mengamati  
b) Menanya  
c) Mengeksplorasi  
d) Mengasosiasi 
e) Mengkomunikasikan  
 
 
 
 
 
 
3) Menutup Pelajaran:  
a) Kesimpulan  
b) Pemberian tugas  
c) Evaluasi 
d) Menyampaikan pembelajaran pertemuan selanjutnya. 
e) Berdoa  
f) Salam penutup 
b. Umpan Balik Guru Pembimbing  
1) Sebelum Praktik Mengajar 
Sebelum praktik mengajar guru pembimbing memberikan arahan 
dan informasi terkait yang nantinya dapat diguanakan dalam 
proses pembelajaran. Guru pembimbing dapat memberikan 
beberapa pesan, saran dan kritikan secara lisan maupun tertulis 
yang digunakan sebagai perbaikan dalam praktik mengajar di 
kelas. 
2) Setelah Praktik Mengajar  
Guru pembimbing memberikan gambaran kemajuan mengajar 
praktikan, arahan dan masukan sebagai evaluasi dan perbaikan 
mengajar.  
c. Evaluasi Hasil Belajar  
Evaluasi hasil belajar dilakukan dengan tujuan untuk mengetahui 
tingkat keberhasilan siswa dalam menguasai materi yang telah 
diajarkan dengan cara observasi dalam keseharian dan praktik latihan 
soal.  
d. Penyusunan Laporan  
Kegiatan penyusunan laporan dilakukan pada minggu terakhir 
kegiatan PLT setelah dilaksanakan praktik mengajar. Laporan ini 
berfungsi sebagai pertanggung jawaban atas pelaksanaan program 
PLT.  
e. Evaluasi  
Evaluasi bertujuan untuk mengetahui kemampuan yang dimiliki 
mahasiswa praktikan mengenai kekurangan maupun kelebihan serta 
pengembangan dan peningkatan dalam pelaksanaan PLT. 
 
 
 
 
 
BAB II  
PERSIAPAN, PELAKSANAAN DAN ANALISIS HASIL 
 
A. PERSIAPAN 
1. Pengajaran Mikro  
Rangkaian kegiatan PLT dimulai sejak mahasiswa di kampus. 
Persiapan di kampus yang dilakukan rutin yaitu pembelajaran mikro. 
Pembelajaran mikro dilaksanakan pada semester VI untuk memberi bekal 
awal pelaksanaan PLT yang dilaksanakan pada semester VII. Dalam 
pembelajaran mikro mahasiswa dibagi dalam beberapa kelompok kecil, 
masing-masing kelompok terdiri dari 10 - 15 mahasiswa dengan seorang 
dosen pembimbing. Dalam pembelajaran mikro ini setiap mahasiswa dilatih 
dan dibina untuk menjadi seorang pendidik, mulai dari persiapan perangkat 
mengajar, media pembelajaran, materi dan mahasiswa lain sebagai anak 
didiknya. Keterampilan yang dituntut adalah Rencana Pelaksanaan 
Pembelajaran (RPP), membuka dan menutup pelajaran, serta menyampaikan 
materi pelajaran.  
Mahasiswa diberi waktu selama 15 menit dalam sekali tampil menjadi 
guru. Setelah beberapa siswa tampil menjadi guru, di akhir pertemuan 
diadakan evaluasi dari dosen pembimbing agar ketika mahasiswa terjun 
mengajar di sekolah benar-benar siap dan mengetahui secara keseluruhan 
yang harus dilakukan melalui pembelajaran mikro ini. Hal ini bertujuan agar 
dapat diketahui kekurangan atau kelebihan dalam mengajar demi 
meningkatkan kualitas praktikan mengajar berikutnya dan saat terjun 
langsung ke sekolah.  
 
2. Pembekalan PLT  
Pembekalan PLT dilaksanakan sebelum penerjunan ke sekolah. 
Semua mahasiswa wajib mengikuti pembekalan PLT. Pembekalan PLT telah 
 
 
 
 
 
dilaksanakan oleh DPL PLT masing-masing kelompok. Pembekalan 
PLT dilakukan 2 kali. Pembekalan PLT di kampus dilaksanakan dengan 
tujuan:  
a. Memahami dan menghayati konsep dasar, tujuan, pendekatan, program, 
pelaksanaan, monitoring dan evaluasi PLT.  
b. Mendapatkan informasi tentang situasi, kondisi, potensi, dan 
permasalahan sekolah yang akan dijadikan lokasi PLT.  
c. Memiliki bekal dan tata krama kehidupan di sekolah.  
d. Memiliki wawasan tentang pengelolaan, pengembangan lembaga 
pendidikan. 
e. Memiliki bekal pengetahuan dan keterampilan praktis agar dapat 
melaksanakan program dan tugas-tugas di sekolah.  
 
3. Observasi Lingkungan Sekolah 
Observasi lingkungan sekolah bertujuan untuk memperoleh gambaran 
tentang aspek-aspek karakteristik komponen pendidikan, iklim dan norma 
yang berlaku di sekolah tempat PLT. Aspek yang di observasi meliputi 
lingkungan fisik sekolah, proses pembelajaran di sekolah, perilaku atau 
keadaan siswa, administrasi persekolahan, fasilitas pembelajaran dan 
pemanfaatannya. Kegiatan observasi di SMK Negeri 1 Pengasih 
dilaksanakan pada tanggal 7 Maret 2017 setelah penyerahan Mahasiswa PLT 
kepada pihak SMK Negeri 1 Pengasih dan 14 Maret 2017 yang disesuaikan 
dengan agenda mengajar guru pembimbing masing-masing.  
 
4. Observasi Pembelajaran di Kelas dan Persiapan perangkat Pembelajaran  
Observasi kelas dilakukan setelah melakukan observasi sekolah. 
Observasi kelas bertujuan untuk memperoleh gambaran nyata mengenai 
proses pembelajaran yang berlangsung di kelas. Hal-hal yang diamati dalam 
observasi kelas antara lain perangkat dan proses pembelajaran, cara 
mengajar guru, alat/media pembelajaran, dan perilaku siswa.  
a. Konsultasi  
Konsultasi merupakan kegiatan yang dilakukan untuk mengetahui apa 
yang harus dilakukan guna memenuhi tugas PLT. Dalam kegiatan 
konsultasi ini, guru pembimbing memberikan tugas untuk membuat 
 
 
 
 
 
perangkat pembelajaran yaitu buku administrasi guru yang berisi agenda 
mengajar, silabus satu tahun, dan Rencana Pelaksanaan Pembelajaran 
(RPP) selama mengajar, dan Sintaksis Pembelajaran selama praktik 
mengajar. Konsultasi ini sendiri berjalan selama kegiatan PLT 
dilaksanakan, Hal ini untuk mengetahui ketepatan dari pembuatan 
perangkat tersebut. Konsultasi dengan guru pembimbing dilakukan 
dengan tujuan memberikan bekal bagi mahasiswa agar lebih siap dalam 
melaksanakan proses belajar mengajar dan konsultasi mengenai 
penyusunan silabus dan RPP. Konsultasi ini dilaksanakan sebelum 
mengajar. 
b. Menyusun Bahan Ajar 
Kegiatan ini dilakukan untuk mempermudah siswa dalam memahami 
pelajaran yang disampaikan sehingga materi yang tersusun dapat 
disampaikan secara terstruktur. Bahan ajar disusun lebih sederhana dan 
dengan menggunakan kata-kata yang mudah dipahami siswa.  
c. Pembuatan Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP)  
Sebelum kegiatan PLT dilaksanakan, untuk persiapan pembelajaran, 
mahasiswa praktikan membuat Rencana Pembelajaran yang berisi 
materi, metode, media, dan sumber literatur yang akan dilakukan dalam 
proses pembelajaran.  
1) Identifikasi  
Identifikasi ini memuat identitas sekolah, identifikasi mata pelajaran, 
identifikasi kelas/program, dan identifikasi semester.  
2) Alokasi Waktu  
Alokasi waktu yaitu proses waktu untuk mengajar, memulai kegiatan 
belajar mengajar hingga selesainya kegiatan belajar mengajar.  
3) Kompetensi Inti  
Standar kemampuan yang harus dikuasai oleh siswa sebagai hasil 
dari mempelajari mata pelajaran pengantar Ekonomi Bisnis.  
4) Kompetensi Dasar 
Kompetensi Dasar yaitu kemampuan minimal yang harus dicapai 
siswa dalam mempelajari mata pelajaran.  
5) Indikator Pencapaian Kompetensi 
 
 
 
 
 
Indikator berfungsi untuk mengetahui ketercapaian hasil 
pembelajaran.  
 
 
6) Tujuan Pembelajaran 
Tujuan pembelajaran berfungsi untuk mengukur ketercapaian yang 
harus ditempuh peserta didik. 
7) Materi Pembelajaran  
Materi merupakan uraian singkat tentang bahan yang akan diajarkan 
yang bersumber dari buku acuan dan buku-buku yang berkaitan 
dengan pelajaran yang bersangkutan. 
8) Pendekatan Pembelajaran 
Pendekatan Pembelajaran berfungsi untuk mengelola proses kegiatan 
belajar mengajar dan perilaku siswa agar dapat aktif melakukan 
tugas belajar. 
9) Model dan Metode Pembelajaran  
Metode pengajaran merupakan cara mengajar atau menyampaikan 
materi yang dilakukan oleh guru.  
10) Media, Alat dan Sumber Pembelajaran 
Dalam setiap pembuatan RPP, alat, bahan, dan media begitu penting. 
Alat, bahan, dan media merupakan sarana yang digunakan untuk 
mentransferkan ilmu pengetahuan kepada peserta didik.  
11) Kegiatan Pembelajaran  
Kegiatan pembelajaran menjelaskan tentang bagaimana proses 
belajar mengajar berlangsung. Dalam kegiatan pembelajaran di kelas 
ada tiga tahapan yang dilakukan yaitu: kegiatan memulai pelajaran 
(pendahuluan), kegiatan inti, dan kegiatan mengakhiri pembelajaran 
(penutup). 
12) Penilaian/Evaluasi  
Penilaian ini meliputi sikap, pengetahuan dan keterampilan. Ketiga 
aspek tersebut dijelaskan instrumen seperti apa yang digunakan 
untuk mengukur aspek tersebut.  
13) Persiapan Media Pembelajaran  
 
 
 
 
 
Media pembelajaran perlu diperhatikan dan dipersiapkan agar ketika 
pembelajaran berlangsung dapat tercipta suasana pembelajaran yang 
aktif, inovatif, kreatif dan menyenangkan pada siswa. Adanya media 
pembelajaran diharapkan dapat membantu siswa dalam memahami 
materi yang disampaikan sehingga ilmu dan pengetahuan yang 
diberikan dapat terserap dengan baik.  
 
B. PELAKSANAAN PLT (PRAKTEK LAPANGAN TERBIMBING) 
Kegiatan PLT dilaksanakan mulai tanggal 15 September sampai dengan 15 
November 2017, mengampu pada kelas X OTKP 1 dan X OTKP 2. Di SMK 
Negeri 1 Pengasih mendapat amanah mengajar mata pelajaran Teknologi 
Perkantoran. Selama pelaksanaan, penulis rutin melaksanakan bimbingan dengan 
guru pembimbing dan dosen pembimbing yang berhubungan dengan program 
pengajaran.  
1. Praktik Mengajar Terbimbing  
 Guru pembimbing mendampingi mahasiswa praktikan dalam proses 
pembelajarannya. Hal ini dilakukan untuk memberikan penilaian serta 
evaluasi terhadap praktik yang telah dilakukan mahasiswa. Untuk 
menyampaikan materi di depan kelas, praktikan melakukan beberapa 
kegiatan, yaitu:  
a. Membuka Pelajaran  
Tujuan membuka pelajaran yaitu agar siswa siap untuk memperoleh 
materi ajar, baik secara fisik maupun mental. Membuka pelajaran 
meliputi kegiatan berikut:  
1) Membuka pelajaran dengan salam  
2) Menanyakan kabar  
3) Presensi siswa  
4) Apersepsi materi ajar  
5) Penyampaian tema materi ajar  
b. Menyampaikan materi pelajaran  
Agar penyampaian materi dapat berjalan dengan lancar, maka guru harus 
menciptakan suasana kelas yang kondusif. Metode yang digunakan adalah 
ceramah, demonstrasi, tanya jawab, dan pemberian tugas.  
c. Penggunaan Bahasa  
 
 
 
 
 
Dalam proses pembelajaran, praktikan menggunakan bahasa yang 
komunikatif yaitu bahasa Indonesia, diselingi dengan bahasa Jawa yang 
sesuai dengan bahasa daerah agar siswa tidak bosan dalam menerima 
pembelajaran.  
 
d. Penggunaan Waktu  
Waktu dialokasikan untuk membuka pelajaran, menyampaikan materi 
ajar, dan menutup pelajaran.  
e. Gerak  
Selama pembelajaran di kelas, praktikan berusaha tidak hanya berdiri di 
depan kelas saja, tetapi juga berjalan mengelilingi, mendekati dan 
membantu siswa yang mengalami kesulitan secara personal.  
f. Memotivasi Siswa  
Kegiatan ini dilakukan dengan cara memberi penguatan kepada siswa 
terkait materi yang telah diajarkan dan memberikan penjelasan beberapa 
manfaat yang akan diperoleh para siswa dengan menguasai materi yang 
telah diajarkan baik dalam lingkup waktu yang singkat maupun jangka 
panjang ketika siswa lulus nanti dan siap menembus dunia kerja.  
g. Teknik Bertanya  
Pertanyaan yang diajukan mahasiswa kepada siswa dilakukan ketika akan 
memulai pelajaran sebagai apersepsi dan setelah menjelaskan materi 
untuk mengetahui pemahaman siswa.  
h. Teknik Penguasaan Kelas  
Kegiatan ini yang dilakukan yaitu dengan berjalan mengelilingi dan 
mendekati siswa untuk dipantau agar tetap fokus dan berkonsentrasi 
menerima materi pelajaran. Metode yang digunakan dalam praktik 
mengajar yaitu:  
1) Ceramah  
2) Discovery Learning  
3) Scientific Learning  
i. Evaluasi dan Penilaian  
Evaluasi hasil belajar dilakukan bertujuan untuk mengetahui tingkat 
keberhasilan siswa dalam menguasai kompetensi dasar yang telah 
 
 
 
 
 
diajarkan, dan untuk mengetahui apa yang harus dilakukan oleh guru 
sehingga mengambil keputusan berdasarkan hasil evaluasi tersebut.  
Selama pelaksanaan praktik PLT, praktikan mendapatkan kesempatan 
untuk mengajar mata pelajaran Pengantar Ekonomi Bisnis di kelas X OTKP 
1, dan X OTKP 2 dengan jadwal 1 kali pertemuan seminggu dalam setiap 
kelas, setiap kelas berdurasi 4 jam pelajaran (1 jam pelajaran = 45 menit).  
2. Praktik Non-Mengajar 
a. Upacara Bendera  
Selama pelaksanaan PLT praktikan selalu mengikuti pelaksanaan upacara 
bendera setiap hari Senin. Praktikan juga mengikuti upacara hari khusus 
yaitu upacara Hari Jadi Kabupaten Kulon Progo, upacara Hari Kesaktian 
Pancasila, serta upacara Hari Pahlawan.  
b. Piket  
Tugas piket sekolah menjadi tanggungjawab guru yang terjadwal. Pada 
masa PLT, praktikan beserta mahasiswa PLT lain dilibatkan dalam 
pelaksanaan piket sekolah. Adapun pelaksanaannya berdasarkan jadwal 
yang telah dibuat, dimana masing-masing mahasiswa melakukan piket 
dua kali seminggu. Praktikan mendapatkan tugas piket sekolah pada hari 
Selasa dan Kamis. Namun jadwal tersebut juga fleksibel tergantung 
waktu luang yang ada. Tugas piket adalah menerima tamu, melakukan 
presensi siswa dengan berkeliling di setiap kelas kemudian merekap 
dalam buku presensi harian. Selain itu dalam pelaksanaan piket sekolah 
praktikan harus berada di lobi sekolah dari sebelum bel masuk hingga bel 
selesai pelajaran untuk melayani keperluan/perizinan siswa.  
c. Administrasi Guru  
Tugas guru bukan hanya sebatas mengajar di kelas, salah satu tugas 
lainnya adalah membuat administrasi guru. Begitu pula mahasiswa 
praktikan, selain praktik mengajar di kelas, praktikan harus membuat 
administrasi guru seperti agenda harian, analisis butir soal, analisis hasil 
ulangan dan sebagainya. Administrasi tersebut harus dilengkapi praktikan 
selama pelaksanaan PLT di sekolah.  
3. Penilaian Hasil Belajar 
Penilaian hasil belajar berfungsi sebagai bentuk evaluasi untuk 
mengetahui seberapa jauh pemahaman siswa mengenai materi yang sudah 
 
 
 
 
 
diajarkan di kelas. Selain itu, penilaian juga berfungsi mengetahui 
kemampuan guru dalam mengajar dan memberikan pembelajaran kepada 
siswa yang salah satunya bisa dilihat dari nilai siswa. Dalam penilaian ini, 
praktikan berpedoman dengan Kriteria Ketuntasan Minimal (KKM) yang 
telah ditentukan oleh sekolah yaitu nilai 75. Untuk penilaian terdapat dua 
macam penilaian yang dilakukan oleh praktikan, yaitu penilaian proses 
belajar dan penilaian hasil belajar. Penilaian proses belajar dilakukan saat 
kegiatan belajar mengajar berlangsung yakni praktikan menilai dari aspek 
keaktifan dan antusias siswa baik dalam mengikuti pelajaran maupun 
kegiatan dalam praktik akuntansi. Sedangkan hasil belajar dilakukan dengan 
mengadakan ulangan harian dan penugasan tertulis maupun praktik. 
4. Penyusunan Laporan  
Penyusunan laporan dilaksanakan sebagai pertanggungjawaban atas 
kegiatan PLT yang telah dilaksanakan selama di sekolah. Laporan ini disusun 
secara individu dengan persetujuan guru pembimbing, dosen pembimbing 
PLT  koordinator PLT sekolah, dan kepala sekolah,.  
 
C. Analisis Hasil Pelaksanaan dan Refleksi  
1. Analisis Hasil Pelaksanaan Program PLT  
Berdasarkan pelaksanaan praktik mengajar di kelas dapat disampaikan 
beberapa hal sebagai berikut: 
a. Konsultasi secara berkesinambungan dengan guru pembimbing sangat 
diperlukan demi lancarnya pelaksanaan mengajar. Banyak hal yang dapat 
dikonsultasikan dengan guru pembimbing, baik materi, metode maupun 
media pembelajaran yang paling sesuai dan efektif dilakukan dalam 
pembelajaran kelas.  
b. Metode yang disampaikan kepada peserta didik harus bervariasi sesuai 
dengan tingkat pemahaman dan daya konsentrasi.  
c. Memberikan evaluasi dapat menjadi umpan balik dari peserta didik untuk 
mengetahui seberapa banyak materi yang telah disampaikan dapat diserap 
oleh peserta didik.  
2. Refleksi Hasil Pelaksanaan Program PLT  
a. Manfaat PLT bagi Mahasiswa  
 
 
 
 
 
Menjalani profesi sebagai guru selama pelaksanaan PLT, telah 
memberikan gambaran yang cukup jelas bahwa untuk menjadi seorang 
guru tidak hanya cukup dalam hal penguasaan materi dan pemilihan 
metode serta model pembelajaran yang sesuai dan tepat bagi siswa, 
namun juga dituntut untuk menjadi manajer kelas yang handal sehingga 
metode dan skenario pembelajaran dapat dilaksanakan sesuai dengan 
rencana pembelajaran yang telah disiapkan.  
Pengelolaan kelas yang melibatkan seluruh anggota kelas yang 
memiliki karakter yang berbeda sering kali menuntut kesiapan guru untuk 
mengantisipasi, menghadapi dan mengatasi berbagai permasalahan yang 
mungkin terjadi dalam proses pembelajaran. Komunikasi dengan para 
siswa di luar jam pelajaran sangat efektif untuk mengenal pribadi siswa 
sekaligus untuk menggali informasi yang berkaitan dengan kegiatan 
pembelajaran khususnya mengenai kesulitan–kesulitan yang dihadapi 
siswa.  
Kesiapan fisik dan mental sangat penting guna menunjang kelancaran 
proses belajar mengajar. Komunikasi yang baik yang terjalin dengan para 
siswa, guru, teman-teman satu lokasi, dan seluruh komponen sekolah 
telah membangun kesadaran untuk senantiasa meningkatkan kualitas.  
b. Hambatan dalam Pelaksanaan PLT  
Selama kegiatan praktik belajar mengajar, praktikan mengalami 
beberapa hambatan. Namun bukanlah hambatan yang berarti karena 
semua pihak yang terlibat dalam proses kegiatan belajar mengajar 
mendukung dan berperan dalam keberhasilan kegiatan pembelajaran. 
Dalam pelaksanaan PLT terdapat beberapa hal yang dapat menghambat 
jalannya kegiatan. Beberapa hambatan yang ada antara lain: 
1) Masih menggunakan Microsoft Office 2007 dan 2010, sehingga 
banyak menu yang belum muncul di Microsoft Office tersebut. 
Seharusnya sekolah mengikuti perkembangan teknologi sehingga 
bisa bersaing di dunia kerja. 
2) Tidak ada jam pelajaran kosong untuk pemakaian laboratorium 
sehingga tidak bisa melakukan persiapan media pembelajaran dan 
kesiapan komputer sebelum di pakai. 
 
 
 
 
 
3) Masih banyak peserta didik yang sulit untuk memahami materi karena 
tipe belajar yang bervariasi. 
4) Beberapa siswa sulit untuk mengumpulkan tugas tepat waktu. 
  
c. Usaha Mengatasinya  
1) Tetap menggunakan Microsoft Office 2007 dan 2010, akan tetapi 
dalam penyampaiannya juga ditambahi dengan versi terbaru, 
perbedaan Microsoft Office 2007 dan yang terbaru sehingga siswa 
bisa mengikuti perkembangan zaman. 
2) Menambah wawasan dengan terus berlatih dan belajar sehingga ketika 
ada masalah di laboratorium bisa diatasi. Selain itu, selalu 
berkonsultasi ketika ada kendala di laboratorium dan meminta 
bantuan kepada guru pembimbing. 
3) Mengkonsultasikan materi yang akan diajarkan dikelas serta memilih 
materi dari sumber-sumber buku yang tepat, dan selalu merubah 
metode pembelajaran agar anak tidak mudah bosan. 
4) Selalu menginngatkan untuk mengumpulkan tugas dan aka nada 
pengurangan nilai bagi yang mengumpulkan tidak tepat waktu. 
 
 
 
 
 
 
BAB III  
PENUTUP 
 
A. KESIMPULAN 
Berdasarkan pengalaman yang telah diperoleh selama melaksanakan 
Program Praktik Lapangan Terbimbing (PLT) di SMK Negeri 1 Pengasih, maka 
dapat disimpulkan beberapa hal sebagai berikut : 
1. Observasi yang dilakukan sebelum kegiatan PLT sangat berguna untuk 
mengetahui kondisi sekolah baik fisik maupun non fisik. Manfaat yang 
diperoleh dengan observasi adalah praktikan dapat menyesuaikan diri di 
sekolah. 
2. Praktikan dapat memperoleh gambaran-gambaran tentang situasi dan kondisi 
kegiatan belajar mengajar di SMK Negeri 1 Pengasih secara langsung. 
3. PLT sebagai sarana dalam meningkatkan kompetensi yang harus dimiliki 
calon guru atau tenaga pendidik yaitu pedagogic, professional, sosial dan 
kepribadian. 
4. PLT merupakan program pembekalan bagi mahasiswa kependidikan menuju 
dunia pendidikan yang sebenarnya. 
 
B. SARAN 
Agar kegiatan PLT yang akan datang terlaksana dengan kualitas yang 
lebih baik maka saran untuk kemajuan pelaksanaan kegiatan PLT adalah sebagai 
berikut.  
1. Bagi Mahasiswa  
a. Mahasiswa harus membawa diri ketika mengajar di kelas. 
b. Mahasiswa hendaknya lebih aktif dalam melakukan konsultasi dengan 
Guru Pembimbing dan Dosen Pembimbing.  
c. Mahasiwa mampu menguasai materi pembelajara secara menyeluruh.  
d. Menguasai berbagai model pembelajaran sehingga dapat diterapkan 
dalam kegiatan pembelajaran.  
e. Mengetahui bagaiamana manajemen kelas yang baik.  
 
 
 
 
 
f. Memiliki daya kreativitas yang baik dalam menciptakan media 
pembelajaran dan menghidupkan suasana kelas.  
g. Hendaknya mahasiswa tidak menunda pekerjaan, sehingga tugas tidak 
menumpuk terlalu banyak.  
2. Bagi SMK Negeri 1 Pengasih  
a. Memperbaruhi IT salah satunya adalah Microsoft Office. Seahrusnya 
sekolah mengikuti perkembangan zaman sehingga siswa kedepannya 
dapat bersaing di dunia kerja. 
b. Kerjasama dengan mahasiswa PLT hendaknya dipertahankan dan lebih 
ditingkatkan.  
c. Perlu adanya perhatian khusus untuk mahasiswa PLT agar semua tugas 
yang diberikan kepada mahasiswa tidak terlalu memberatkan 
mahasiswa.  
3. Bagi Universitas Negeri Yogyakarta  
a. Adanya jeda lebih panjang antara Kuliah Kerja Nyata (KKN) kelompok 
B dengan Praktek Mengajar Terbimbing (PLT), sehingga laporan KKN 
dapat selesai sebelum PLT dan sebelum PLT bisa melakukan persiapan 
mengajar maupun administrasi guru. 
b. Perlu adanya peningkatan koordinasi antara LPPMP, Dosen 
Pembimbing Lapangan (DPL) dan sekolah tempat mahasiswa PLT 
dalam melakukan praktik mengajar.  
c. Perlu adanya sosialisasi yang lebih jelas dari pihak LPPMP mengenai 
ketentuan pelaksanaan program PLT di sekolah.  
d. Perlu adanya kesepahaman antara LPPMP dengan DPL mengenai 
ketenntuan laporan PLT sehingga tidak membingungkan mahasiswa 
PLT.
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LAPORAN MINGGUAN PELAKSANAAN PLT 
Tahun : 2017 
F02 
Untuk mahasiswa 
 
Nama Sekolah 
Alamat Sekolah 
Guru Pembimbing 
: SMK N 1 Pengasih 
: Jalan Kawijo 11, Kabupaten Kulon Progo 
: Riqi Diana, S. Pd. 
Nama Mahasiswa 
NIM 
Fak./Jur./Prodi 
Dosen Pembimbing 
: Zulfa Nur Naimmah 
: 14802241055 
: Ekonomi/  
: Muslikhah Dwi Hartanti, M.Pd. 
 
No. 
Hari/ 
Tanggal 
Materi Kegiatan Hasil Hambatan Solusi 
1 Sabtu/ 23 
Sep 2017 
- Persiapan Mengumpulan 
Materi 
- Persiapan Media 
Pembelajaran 
- Penerjunan Mahasiswa PLT 
- Terkumpulnya materi untuk 
mengajar. 
- Mendapatkan media yang 
sesuai untuk mengajar. 
- Adanya koordinator PLT dari 
 
 
 
 
- Penerjunan PLT 
 
 
 
 
- Dilaksanakan 2 hari 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Membuat jadwal piket 
 
- Observasi RPP dan 
Lingkungan Sekolah 
 
 
 
 
 
- Kunjungan DPL 
sekolah, sehingga kegiatan 
menjadi lebih jelas. 
 
 
 
 
 
- Tersusunnya jadwal piket 
salam dan piket absensi. 
- Mengetahui RPP yang 
berjalan di sekolah sehingga 
dalam pembuatannya bisa 
menyesuaikan serta observasi 
lingkungan sekolah untuk 
penyesuaian pembelajaran 
dan tugas guru lainnya. 
- Konsultasi mengenai matriks 
mundur dari 
tanggal. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
setelah jadwal 
penerjunan, akan 
tetapi mahasiswa 
sebelum penerjunan 
telah aktif di sekolah 
dan pembelajaran. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Piket Salaman  
 
 
- Piket Absensi 
 
- Piket UKS 
 
 
 
- Kajian Keputrian 
 
- Praktik Mengajar di kelas 
 
 
 
dan catatan harian. 
- Terjalin silaturahim yang 
baik antara mahasiswa PLT 
dengan anggota sekolah. 
-  Administrasi sekolah 
menjadi tertata rapi. 
- Administrasi UKS tertata 
rapi, beberapa kelas telah 
diukur tinggi badan, berat 
badan, LILA, dan tes mata.  
- Mendapatkan siraman rohani 
dan ilmu agama. 
- Praktik mengajar di kelas X 
OTKP 1 dan 2 mata 
pelajaran Teknollogi 
Perkantoran pada KD.3 
Microsoft Word. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Tidak membuat 
RPP KD. 3 
Microsoft Word 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Melanjutkan RPP 
yang dibuat oleh guru 
pembimbing. 
 
 
 
 
 
2 Sabtu/ 30 
Sep 2017 
- Persiapan Membuat RPP 
 
 
- Piket Salaman 
 
 
- Piket Absensi 
 
- Membuat matriks 
 
- Konsultasi RPP  dengan Guru 
Pembimbing dan perbaiki 
RPP. 
- Piket Perpustakaan 
 
 
- Membuat Dokumen  Mutu 
- Tersusunnya RPP untuk 
pertemmuan pertama KD. 4 
Microsoft Excel 
- Terjalin silaturahim yang 
baik antara mahasiswa PLT 
dengan anggota sekolah. 
-  Administrasi sekolah 
menjadi tertata rapi. 
- Tersusunnya matriks kerja 
individu. 
- Mengetahui kesalahan yang 
harus diperbaiki dalam 
pembuatan RPP. 
- Buku perpustakaan menjadi 
rapi, telah tersampul dan 
teradministrasi dengan baik. 
- Tersusunnya administrasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Guru 
 
- Pengajian Muharram 
 
 
 
- Praktik Mengajar di Kelas 
yang baik untuk 
pembelajaran. 
- Mendapatkan ilmu agama 
dan siraman kerohanian. 
 
 
- Bertambahnya pengalaman 
mengajar terbimbing di X 
OTKP 1 dan 2 dengan KD 
baru yaitu KD.4 Microsoft 
Excel 
 
 
- Menggunakan jam 
pelajaran, sehingga 
mengganggu jam 
mengajar. 
- Siswa memiliki 
karakteristik yang 
beragam. 
 
 
- Siswa harus mengejar 
ketertinggalan dengan 
diberi banyak tugas. 
 
- Memberikan reward 
kepada siswa yang 
aktif. 
3 Sabtu/ 7 
Okt 2017 
- Upacara Bendera 
 
 
 
- Membuat Dokumen Mutu 
Guru 
- Mahasiswa PLT 
melaksanakan upacara 
bendera hari kesaktian 
pancasila. 
- Administrasi Guru menjadi 
tertata rapi.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Piket Salaman 
 
 
- Piket Absendi 
 
- Membuat RPP 
 
 
 
 
 
- Membuat Kisi-kisi Ulangan 
Harian 
 
- Membuat Soal Ulangan 
Harian 
- Konsultasi kepada GPL 
- Terjalin silaturahim yang baik 
antara mahasiswa PLT 
dengan anggota sekolah. 
- Administrasi sekolah menjadi 
tertata rapi. 
- Membuat RPP untuk 
pertemuan ke 2 KD.4 
Microsoft Excel. 
 
 
 
- Indikator pencapaian tujuan 
sudah dipersiapkan untuk 
membuat soal. 
- Soal ulangan dibuat 
berdasarkan kisi-kisi. 
- Konsultasi dengan GPL 
 
 
 
 
 
- Tidak dapat 
mempersiapkan 
pembelajaran 
sebelum masuk 
kelas karena Lab. 
Selalu dipakai. 
 
 
 
 
 
- Format penulisan 
 
 
 
 
 
- Memperbanyak 
berlatih sebelum 
mengajar dan 
perbanyak 
memperdalam materi. 
 
 
 
 
 
 
- Memperbaiki format 
 
 
 
 
 
 
 
- Mengoreksi Tugas 
 
- Kunjungan DPL 
 
 
- Piket Resepsionis 
 
 
- Praktek Mengajar di Kelas 
 
 
 
- Rapat Koordinasi 
mengenai soal dan kisi-kisi 
ulangan harian. 
- Tugas telah terkoreksi dan 
mendapatkan nilai 
- Mengunjungi kelas untuk 
mengamati proses 
pembelajaran. 
- Menjaga resepsionis untuk 
menyambut tamu yang akan 
menemui guru atau siswa. 
- Praktek mengajar terbimbing 
pertemuan 2 materi Microsoft 
Excel dan Ulangan Harian 
Microsoft Word. 
- Rapat koordinasi membahas 
serah terima kerja, kehadiran 
di sekolah diikuti oleh 15 
soal ulangan harian 
salah. 
 
 
- Keterbatasan 
waktu. 
 
 
 
 
- Keterbatasan 
waktu siswa 
mengerjakan tugas. 
 
 
penulisan soal ulangan 
harian. 
 
 
- Hanya mengunjungi 1 
kelas. 
 
 
 
 
- Tugas dijadikan 
pekerjaan rumah. 
 
 
 
 
 
 
mahasiswa. 
4 Sabtu/ 14 
Okt 2017 
- Upacara Bendera 
 
- Mengoreksi Ulangan Harian 
 
 
- Piket Salaman 
 
 
- Piket Absensi 
 
 
- Piket Resepsionis 
 
 
 
 
- Upacara dilaksanakan setiap 2 
minggu sekali. 
- Mengoreksi Ulangan Harian 
KD. 3 Microsoft Word kelas 
X OTKP 1. 
- Terjalin silaturahim yang baik 
antara mahasiswa PLT 
dengan anggota sekolah. 
- Bisa menegecek kehadiran 
siswa maupun guru yang 
mengajar. 
- Siswa yang terlambat dapat 
terdata dan siswa tersebut 
mendapatkan surat izin 
masuk. 
- Mendampingi kelas XII AP 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Mendampingi Ujian 
 
- Praktik Mengajar di Kelas 
 
 
 
 
- Rapat Koordinasi dan 
Evaluasi 
 
mengerjakan tugas. 
- Mendapatkan pengalaman 
mengajar terbimbing di kelas 
OTKP 1 dan 2, melanjutkan 
pertemuan sebelumnya yaitu 
Microsoft Excel. 
- Serah terima kerja, evaluasi 
kehadiran, rencana perpisahan 
dan proker kelompok yang 
dihadiri oleh 12 orang. 
 
 
5 Sabtu/ 21 
Okt 2017 
- Mengoreksi Ulangan Harian 
 
 
- Piket Perpus 
 
 
 
- Mengoreksi Ulangan Harian 
KD. 3 Microsoft Word kelas 
X OTKP 1. 
- Siswa yang pinjam buku dan 
mengembalikan buku dapat 
teradministrasi dengan baik 
dan membantu membuat 
 
 
 
- Kartu pinjam buku 
banyak yang 
berceceran. 
 
 
 
 
- Mencari buku yang 
tidak ada kartu pinjam 
sesuai judul. 
 
 
 
 
 
 
 
- Piket Salaman 
 
 
- Piket Absensi 
 
 
- Piket Resepsionis 
 
 
- Menganalisis Soal Ulangan 
Harian 
- Bimbingan Belajar 
 
 
 
 
kartu perpus elektronik. 
- Terjalin silaturahim yang 
baik antara mahasiswa PLT 
dengan anggota sekolah. 
- Bisa menegecek kehadiran 
siswa maupun guru yang 
mengajar. 
- Tamu dapat terlayani 
keperluannya di sekolah. 
 
- Diketahui soal yang sulit, 
sedang dan mudah. 
- Bimbingan belajar bagi siswa 
yang belum tuntas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Banyak tamu yang 
datang sehingga 
perlu bantuan. 
 
 
- Anak-anak tidak 
ada waktu d luar 
jam sekolah. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Meminta bantuan 
mahasiswa lain yang 
tidak piket. 
 
 
- Menggunakan jam 
istirahat ke- 2 yang 
berdurasi setengah 
jam dalam waktu 
seminggu. 
 
 
 
 
 
- Membuat Kisi-kisi Remidi 
 
- Membuat Soal Remidi dan 
Kunci Jawaban 
 
- Membuat RPP 
 
- Piket UKS 
 
 
- Upacara Pelantikan Tonti 
 
 
 
- Praktek Mengajar di Kelas 
 
 
- Mempermudah dalam 
pembuatan soal ulangan. 
- Membuat soal remidi 20 butir 
soal pilihan ganda dan 2 
essay. 
- Membuat RPP untuk 
pertemuan selanjutnya. 
- Mengadministrasi 3 kelas 
yang berkunjung ke UKS 
selama 1 tahun terahir. 
- Upacara pelantikan tonti 
yang diikuti seluruh siswa, 
guru dan karyawan, serta 
mahasiswa PLT dan PPG. 
- Mengajar mandiri di kelas X 
OTKP 1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Lab. Komputer 
tidak bisa 
digunakan karena 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Mengajar teori 
Microsoft Excel di 
kelas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Kerja Bakti 
 
 
 
- Rapat Koordinasi dan 
Evaluasi 
 
 
 
- Kerja Bakti persiapan Lomba 
Kompetensi Siswa (LKS), 
sekolah menjadi bersih dan 
tertata rapi. 
- Serah terima kerja, evaluasi 
kehadiran, rencana 
perpisahan dan proker 
kelompok yang dihadiri oleh 
12 orang. 
untuk persiapan 
LKS. 
6 Sabtu/ 28 
Okt 2017 
- Persiapan LKS 
 
 
- Membantu Pelaksanaan LKS 
 
- Ruangan konsumsi, ruang 
lomba dan pendaftaran tertata 
rapi  
- Membantu Konsumsi untuk 
peserta lomba Administrasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Piket Salaman 
 
 
- Piket Absensi 
 
 
- Mengoreksi Remidi 
 
- Mengoreksi Tugas Hasil 
Diskusi 
- Persiapan Sintaksis 
Pembelajaran 
 
- Kunjungan LPPMP 
 
perkantoran yang berjumlah 
58 beserta pendamping. 
- Terjalin silaturahim yang 
baik antara mahasiswa PLT 
dengan anggota sekolah. 
- Bisa menegecek kehadiran 
siswa maupun guru yang 
mengajar. 
- Mengoreksi jawaban siswa 
yang remidi. 
- Mengoreksi tugas hasil 
diskusi teori di kelas. 
- Menyiapkan langkah-langkah 
pembelajaran untuk 
pertemuan selanjutnya. 
- Menanyai mahasiswa kendala 
selama mengajar, bimbingan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Kunjungan DPL 
min sudah 2 kali 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Memberitahu kepada 
DPL untuk melakukan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Kunjungan DPL 
 
 
- Praktik Mengajar di Kelas 
 
 
 
 
- Mendampingi UTS 
DPL dan GPL, serta sarana 
dan prasarana sekolah. 
 
 
 
 
 
 
- Mengunjungi kelas untuk 
mengamati proses 
pembelajaran. 
- Praktik mengajar mandiri di 
kelas X OTKP 1 dan 2. 
 
 
 
- Mendampingi siswa kelas 
daan min 3selama 
PLT berjalan, akan 
tetapi ada DPL 
yang sama sekali 
belum 
mengunjungi untuk 
membimbing 
mahasiswanya. 
- Keterbatasan 
waktu. 
 
- Lab. Komputer 
belum bisa terpakai 
pasca LKS pada 
hari Jumat di kelas 
X OTKP 1  
- Siswa mencontek 
bimbingan selama 
minimal 3 kali. 
 
 
 
 
 
 
- Hanya mengunjungi 
satu kelas. 
 
- Teori di kelas 
melanjutkan 
pembelajaran 
sebelumnya. 
 
- Menegur dan 
 
 
 
 
 
XII AP 1 UTS Administrasi 
Kepegawaian. 
ketika ujian. memberikan sanksi 
bagi yang mencontek. 
7 Sabtu/ 4 
Nov 2017 
- Piket Salaman 
 
 
 
- Piket Absensi 
 
 
- Membuat RPP 
 
- Persiapan Sintaksis 
Pembelajaran 
 
 
- Konsultasi dengan GPL 
 
- Terjalin silaturahim yang 
baik antara mahasiswa PLT 
dengan anggota sekolah. 
- Bisa menegecek kehadiran 
siswa maupun guru yang 
mengajar. 
- Membuat RPP untuk 
pembelajaran selanjutnya. 
- Persiapan langkah-langkah 
pembelajaran untuk 
mempermudah ketika di 
kelas. 
- Konsultasi RPP dan dokumen 
mutu guru, sehingga 
mengerti cara mengisi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Mengoreksi Tugas Siswa 
 
 
 
 
 
- Praktik Mengajar di Kelas 
 
 
 
- Mengoreksi Ulangan Harian 
Siswa Remidi 
dokumen guru. 
- Mengoreksi tugas siswa 
individu kelas X OTKP 1 dan 
2. 
 
 
 
- Praktik mengajar mandiri di 
kelas X OTKP 1 dan 2 yang 
merupakan pertemuan terahir 
di KD. 4 Microsoft Excel. 
- Mengoreksi 1 siswa yang 
tidak bisa ikut remidi minggu 
lalu. 
 
- Siswa menuangkan 
idenya masing-
masing sehingga 
setiap individu 
berbeda-beda 
laporannya. 
 
- Harus cermat dan teliti 
mengoreksi pekerjaan 
siswa. 
8 Sabtu/ 11 
Nov 2017 
- Piket Salaman 
 
 
- Terjalin silaturahim yang 
baik antara mahasiswa PLT 
dengan anggota sekolah. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Piket Absensi 
 
 
- Piket Resepsionis 
 
 
 
- Membuat Kisi-kisi Ulangan 
Tengah Semester 
- Membuat Soal dan Kunci 
Jawaban UTS 
- Konsultasi dengan GPL 
 
 
- Mengoreksi Tugas Siswa 
- Bisa menegecek kehadiran 
siswa maupun guru yang 
mengajar. 
- Melayani tamu yang 
berkunjung ke sekolah, 
sehingga tamu bisa 
menyelesaikan keperluannya. 
- Mempermudah pembuatan 
soal. 
- Membuat soal UTS praktek 
Microsoft Excel 
- Konsultasi dengan guru 
pembimbing kisi-kisi UTS 
dan cara menganalisis soal 
praktek. 
- Mengoreksi tugas praktek 
siswa  X OTKP 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Siswa menuangkan  
idenya masing-
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Harus cermat dan teliti 
mengoreksi tugas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Praktik Mengajar di Kelas 
-  
 
 
 
- Pelaksanaan UTS praktek 
Microsoft Excel dan 
berpamitan dengan seluruh 
siswa X OTKP 1 dan 2. 
masing sehingga 
setiap individu 
berbeda-beda 
laporannya. 
siswa. 
9 Rabu/ 15 
Nov 2017 
- Upacara Bendera 
 
- Mengoreksi Jawaban UTS 
Siswa 
 
- Menganalisis Soal 
 
- Membuat Laporan 
 
- Upacara Bendera rutin setiap 
2 minggu sekali. 
- Mengoreksi UTS kelas X 
OTKP 1 dan 2 sehingga 
diketahui hasil ujiannya. 
- Menganalisis soal UTS 
berdasarkan jawaban siswa. 
- Membuat Laporan PLT 
individu dan kelompok. 
 
 
 
 
 
 
 
- Ketentuan dosen 
yang berbeda-beda 
 
 
 
 
 
 
 
- Mengerjakan laporan 
PLT individu sesuai 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Perpisahan Mahasiswa PLT 
 
 
 
- Pamitan mahasiswa PLT 
UNY 2017 dengan seluruh 
warga sekolah, serta 
memberikan kenang-
kennagan untuk sekolah. 
pada laporan 
individu. 
 
- Tidak boleh 
mengambil jam 
pelajaran karena 
persiapan UAS. 
panduan yang 
diberikan masing- 
masing dosen. 
- Menggunakan waktu 
di luar jam sekolah 
selain hari minggu. 
 
Mengetahui, 
   
Yogyakarta, 15 November 2017 
Kepala SMK N 1 Pengasih 
 
Dosen Pembimbing Lapangan Mahasiswa 
  
 
  
   
 
  
 Drs. Erlan Juanda 
 
Muslikhah Dwi Hartanti, M.Pd  Zulfa Nur Naimmah 
NIP 19580828 198503 1 015 
 
NIP 19780511 200112 2 001 NIM 14802241055  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
JADWAL PELAJARAN 
 
Jam 
ke- 
Senin Selasa Rabu Kamis Jumat Sabtu 
1      Teknologi Perkantoran 
2      Teknologi Perkantoran 
3     Teknologi Perkantoran Teknologi Perkantoran 
4     Teknologi Perkantoran Teknologi Perkantoran 
5     Teknologi Perkantoran  
6     Teknologi Perkantoran  
7       
8       
9       
 
 
 
 
 
 
JADWAL PIKET MAHASISWA PLT 
SMK N 1 PENGASIH 
 
Senin Selasa Rabu Kamis Jumat Sabtu 
Lu’luul Maknunniyati  Itsna Cahya F. Kurnia Audita C. Rianna Kusuma W Miftakhul Khoirun Niffa Lu’luul Maknunniyati  
Rahma Darma A. Endah Novianti Rahayu Anita Dewi Frentika Kusumaningtiyas Arinta Haribadi Tama Rahma Darma A. 
Arinta Haribadi Tama Rianna Kusuma W. Ika Nurjanah Zulfa Nur Naimmah Nunung Alpiunita Dian Purnomo 
Kurnia Audita C. Dian Purnomo Dwi Ros Indah Dwi Ros Indah Ika Nurjanah Itsna Cahya F. 
Frentika Kusumaningtiyas Zulfa Nur Naimmah Miftakhul Khoirun Niffa Nunung Alpiunita Endah Novianti Rahayu Anita Dewi 
 
 
 
 
 
 
KODE ETIK GURU 
 
1. Guru berbakti membimbing anak didik seutuhnya untuk membentuk manusia 
pembangunan berpancasila. 
2. Guru memiliki kejujuran professional dalam menerapkan kurikulum sesuai dengan 
kebutuhan anak didik masing-masing. 
3. Guru mengadakan komunikasi, terutama dalam memperoleh informasi tentang anak 
diidk, tetapi menghindarkan diri dari segala bentuk penyalahgunaan. 
4. Guru menciptakan suasana kehidupan sekolah dan memelihara hubunngan dengan 
orang tua murid sebaik-baiknya bagi kepentingan pendidikan 
5. Guru memelihara hubungan baik dengan masyarakat di sekitar sekolahnya maupun 
masyarakat yang lebih luas untuk kepentingan pendidikan. 
6. Guru secara sendiri atau bersama-sama berusaha mengembangkan dan meningkatkan 
mutu profesinya. 
7. Guru menciptakan dan memelihara hubungan antar sesame guru baik berdasarkan 
lingkungan kerja maupun hubungan keseluruhan. 
8. Guru secara bersama-sama memlihara, membina dan meningkatkan mutu organisasi 
guru professional sebagai sarana pengabdiannya. 
9. Guru melaksanakan segala ketentuan yang merupakan kebijaksanaan pemerintah 
dalam bidang pendidikan. 
 
 
 
 
 
IKRAR GURU 
PERSATUAN GURU REPUBLIK INDONESIA 
 
1. Kami Guru Indonesia, adalah insan pendidik bangsa yang beriman dan bertaqwa 
kepada Tuhan Yang Maha Esa. 
2. Kami Guru Indonesia, adalah pengemban dan pelaksana cita-cita proklamasi 
kemerdekaan Republik Indonesia, pembela dan pengamal Pancasila yang setia pada 
Undang-Undang Dasar 1945. 
3. Kami Guru Indonesia, bertekad bulat mewujudkan tujuan nasional dalam 
mencerdaskan kehidupan bangsa. 
4. Kami Guru Indonesia, bersatu dalam wadah organisasi perjuangan Persatuan Guru 
Republik Indonesia, membina persatuan dan kesatuan bangsa yang berwatak 
kekeluargaan. 
5. Kami Guru Indonesia, menjunjung tinggi Kode Etik Guru Indonesia sebagai pedoman 
tingkah lakku profesi dalam pengabdian terhadap bangsa, negara serta kemanusiaan. 
 
 
 
 
 
SKL Pendidikan Menengah Kejuruan 
 
 
Dimesi Sikap Dimensi Pengetahuan Dimensi Keterampilan 
1. Berperilaku yang 
mencermikan sikap; 
 
2. beriman dan bertakwa 
kepada Tuhan YME; 
 
3. jujur, disiplin, empati, 
dan pembelajar sejati 
sepanjang hayat; 
 
4. bangga dan cinta 
tanah air, bangga pada 
profesinya dan 
berbudaya nasional; 
 
5. Memelihara kesehatan 
jasmani, rohani dan 
lingkungan; 
 
6. Berpikir kritis, kreatif, 
beretika-kerja, bekerja 
sama, berkomunikasi, 
dan bertanggungjawab 
pada pekerjaan sendiri 
dan dapat diberi 
tanggungjawab 
membimbing orang lain 
sesuai bidang dan 
lingkup kerja dalam 
konteks diri sendiri, 
keluarga, sekolah, 
masyarakat, bangsa, 
negara, dan industri 
lingkup local, nasional, 
regional, dan 
internasional. 
 
Berfikir secara faktual, 
konseptual, operasional 
dasar, prinsip, dan 
metakognitif sesuai 
dengan bidang dan 
lingkup kerja pada tingkat 
teknis, spesifik, detil, dan 
kompleks, berkenaan 
dengan: 
1. Ilmu pengetahuan, 
2. teknologi 
3. seni, 
4. budaya, dan 
5. humaniora 
dalam konteks 
pengembangan profesi 
diri sebagai bagian dari 
keluarga, sekolah, dunia 
kerja, warga masyarakat 
local, nasional, regional, 
dan internasional. 
 
Bertindak produktif, 
mandiri, kolaboratif, dan 
komunikasi dalam: 
1. melaksanakan tugas 
dengan menggunakan 
alat, informasi, dan 
prosedur kerja yang 
lazim dilakukan serta 
menyelesaikan 
masalah sederhana 
sesuai dengan bidang 
kerja, dan 
2. menampilkan kinerja 
mandiri dengan 
pengawasan langsung 
atasan berdasarkan 
kuantitas dan kualitas 
terukur sesuai standar 
kompetensi kerja, dan 
dapat diberi tugas 
membimbing orang 
lain. 
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PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO 
DINAS PENDIDIKAN 
SMK NEGERI 1 PENGASIH 
Jl. Kawijo 11 Pengasih, Kulon Progo 55652, Telp. (0274) 773081, Fax (0274) 774636. e-mail : smk1png@yahoo.com   
website : http://www.smkn1pengasih.net/ 
 
ANALISIS KI dan KD 
Mata Pelajaran  : Produktif Adm. Perkantoran 
Kelas/Paket Keahlian : X    
Tahun Pelajaran  : 2017/2018 
Materi Ajar   : MS. Excel 
KD dari KI3 
dan KI4 
Materi Pokok : 
 
Alternatif Pembelajaran 
Sikap Pengetahuan Ketrampilan 
Indikator Penilaian Indikator Penilaian Indikator Penilaian 
3.4. 
Mengurai
kan cara 
mengop
erasika
n 
aplikasi 
pengola
h 
angka.  
 
 
4.4. 
Mempra
ktikkan 
cara 
mengop
erasika
n 
aplikasi 
pengola
 MS Excel 
o Mulai 
bekerja 
dengan 
MS Excel 
o Membuat 
Format 
Wordbook 
o Membuat 
Format 
Tabel 
o Membuat 
Format data 
Tabel 
o Mengolah 
Data Tabel 
dan Grafik 
o Menggunaka
n warna dan 
objek 
o Mencetak 
File 
Mengamati 
Mengamati  Mulai 
bekerja dengan MS 
Excel, Membuat Format 
Wordbook, Membuat 
Format Tabel, Membuat 
Format data Tabel, 
Mengolah Data Tabel 
dan Grafik, 
Menggunakan warna 
dan objek, Mencetak 
File Workbook di 
sekolah atau di kantor 
terdekat 
 
Menanya 
Memberikan kesempatan 
peserta didik 
menanyakan hal yang 
berkaitan dengan cara 
o Mulai 
bekerj
a 
denga
n MS 
Excel 
 
Observasi 
Ceklist 
lembar 
pengamata
n kegiatan 
kantor 
 
 
o Membuat 
Format 
Wordbook 
o Membuat 
Format 
Tabel 
o Membuat 
Format 
data Tabel 
o Mengolah 
Data Tabel 
dan Grafik 
o Menggunak
an warna 
dan objek 
o Mencetak 
File 
Workbook 
Tes 
o Tes 
tertulis 
bentuk 
uraian 
dan/at
au 
pilihan 
ganda 
o Membuat 
Format 
Wordbook 
o Membuat 
Format 
Tabel 
o Membuat 
Format 
data Tabel 
o Mengolah 
Data 
Tabel dan 
Grafik 
o Mengguna
kan warna 
dan objek 
o Mencetak 
File 
Workbook 
Portofolio 
Laporan 
tertulis 
tentang 
SOP di 
Dunia 
Kerja 
secara 
berkelomp
ok 
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h 
angka.  
 
 
Workbook kerja MS Excel 
Eksperimen/explore 
Menggunakan rumus-
rumus MS Excel 
Asosiasi 
Menjelaskan aplikasi lain 
yang meiliki kesamaan 
dengan MSel. 
  Komunikasi 
Mempresentasikan cara 
kerja MS Excel 
 
  Kulon Progo, 14 Januari 2015 
Guru Mata Pelajaran 
 
 
 
RIQI DIANA, S.Pd. 
Penata, III/c 
NIP 19750605 200701 2 018 
 
F/7.5.1/T/P/WKS 1/6/27/04;180716 
 
PENETAPAN KRITERIA KETUNTASAN MINIMAL (KKM) 
 
Program Keahlian : Manajemen Perkantoran    Kelas : X  
Paket Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran  Sem   : Gesal 
Mata Pelajaran : Teknologi Perkantoran 
  
 KI 3: Memahami dan menerapkan pengetahuan faktual, konseptual, prosedural dalam ilmu pengetahuan, 
teknologi, seni, budaya, dan humaniora dengan wawasan kemanusiaan,  kebangsaan, kenegaraan, dan 
peradaban terkait fenomena dan kejadian, serta menerapkan pengetahuan prosedural pada bidang 
kajian yang spesifik sesuai dengan bakat dan minatnya untuk memecahkan masalah. 
 KI 4: Mengolah,  menalar, dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak  terkait dengan pengembangan 
dari yang dipelajarinya di sekolah secara mandiri, dan mampu menggunakan metoda sesuai kaidah 
keilmuan. 
 
Kompetensi Dasar 
Kriteria Ketuntasan Minimal (KKM) 
Kriteria Penetapan Ketuntasan 
KKM KD 
KKM 
MP 
Komplek 
sitas 
Intake Daya 
Dukung 
1 2 3 4 5 6 
3.1. Menguraikan dan Memanfaatkan Data 
dan Informasi 
 
76 75 76 75,66 75 
4.1. Menguraikan dan Memanfaatkan Data 
dan Informasi 
76 76 76 76  
3.2. Menguraikan Pengoperasian 
Pengiriman Dokumen Sederhana 
75 75 
76 
75,33  
4.2. Mempraktikkan cara mengoperasikan 
Pengiriman Dokumen Sederhana 
75 75 
75 
 
75  
3.3 Menguraikan dan Menggunakan 
Internet untuk Melakukan 
pemesanan Online 
76 75 
75 
75,33  
4.3 Mempraktekkan dan Menggunakan 
Internet untuk Melakukan 
pemesanan Online 
75 76 
76 
75,66  
3.4 Menguraikan cara mengoperasikan 
pembayaran Online 
75 76 
76 
75,66  
4.4  Mempraktikkan cara mengoperasikan 
pembayaran Online 
76 76 
76 
76  
3.5 Menguraikan cara membuat Blog 76 76 
76 
76  
4.5 Mempraktikkan cara membuat Blog 
 
76 76 
76 
76  
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CATATAN TENTANG PENYUSUNAN KKM PADA KURIKULUM 2013 
 
 
Menafsirkan Kriteria Menjadi Nilai : 
Dengan menggunakan rentang nilai pada setiap kriteria : 
a) Kompleksitas :  - Sangat Baik = 91 – 100 
      - Baik  = 75 – 90 
   - Cukup  = 60 – 74        
   - Rendah  =   0 – 59 
b) Daya Dukung :  - Sangat Baik = 91 – 100 
      - Baik  = 75 – 90 
   - Cukup  = 60 – 74        
   - Rendah  =   0 – 59 
c) Intake  :  - Sangat Baik = 91 – 100 
      - Baik  = 75 – 90 
   - Cukup  = 60 – 74        
   - Rendah  =   0 – 59 
 
Rentang Nilai dan Hasil Konversi dicantumkan dalam Tabel Ketuntasan belajar sebagai 
berikut : 
 
 
 
Rentang 
Nilai 
Predikat 
Hasil Konversi Nilai Kompetensi 
Keterangan 
Pengetahuan Ketrampilan Sikap 
96 -100 A 4 4 
SB 
KKM 
91 – 96 A- 3,66 3,66 
86 – 90 B+ 3,33 3,33 
B 81 – 85 B 3 3 
75 – 80 B- 2,66 2,66 
70 – 74 C+ 2,33 2,33 
C 
 
65 – 69 C 2 2 
60 – 64 C- 1,66 1,66 
55 – 59 D+ 1,33 1,33 
K 
0 - 55 D 1 1 
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a. Untuk KD pada KI-3 dan KI-4, seorang peserta didik dinyatakan belum tuntas belajar untuk 
menguasai KD yang dipelajarinya apabila menunjukkan indikator nilai < 2.66 dari hasil tes 
formatif.  
b. Untuk KD pada KI-3 dan KI-4, seorang peserta didik dinyatakan sudah tuntas belajar untuk 
menguasai KD yang dipelajarinya apabila menunjukkan indikator nilai ≥ 2.66 dari hasil tes 
formatif.  
c. Untuk KD pada KI-1 dan KI-2, ketuntasan seorang peserta didik dilakukan dengan 
memperhatikan aspek sikap pada KI-1 dan KI-2 untuk seluruh matapelajaran, yakni jika 
profil sikap peserta didik secara umum berada pada kategori baik (B) sesuai standar yang 
ditetapkan SMK Negeri 1 Pengasih.  
Implikasi dari ketuntasan belajar tersebut adalah sebagai berikut.  
a. Untuk KD pada KI-3 dan KI-4: diberikan remedial individual sesuai dengan kebutuhan 
kepada peserta didik yang memperoleh nilai kurang dari 2.66; 
b. Untuk KD pada KI-3 dan KI-4: diberikan kesempatan untuk melanjutkan pelajarannya ke 
KD berikutnya kepada peserta didik yang memperoleh nilai 2.66 atau lebih dari 2.66; dan  
c. Untuk KD pada KI-3 dan KI-4: diadakan remedial klasikal sesuai dengan kebutuhan 
apabila lebih dari 75% peserta didik memperoleh nilai kurang dari 2.66.  
d. Untuk KD pada KI-1 dan KI-2, pembinaan terhadap peserta didik yang secara umum profil 
sikapnya belum berkategori baik dilakukan secara holistik (paling tidak oleh guru 
matapelajaran, guru BK, dan orang tua).  
 
 
(dikutip dari : Permendikbud No. 81A Tahun 2013 tentang Implementasi Kurikulum) 
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PERHITUNGAN MINGGU EFEKTIF 
        Mata Pelajaran :  Teknologi Perkantoran 
   
Kelas/Semester : X / Gasal 
     
Tahun Pelajaran : 2017 / 2018 
     
Satuan Pendidikan : SMK Negeri 1 Pengasih 
   
        
No. Bulan 
Jumlah minggu dalam 
satu semester 
Jumlah 
minggu 
tidak 
efektif 
Jumlah 
minggu efektif Keterangan 
TM NTM 
1 Juli 5 3 2 0 Libur Sem 
2 Agustus 4 0 4 0   
3 September 5 0 5 0   
4 Oktober 4 0 4 0   
5 November  4 0 4 0   
6 Desember 5 0 4 1 UAS 
Jumlah 27 3 23 1   
        Rincian 
      
        Jumlah jam pembelajaran yang efektif 
24  minggu x  4  jam pembelajaran =  96  jam 
   
        
Digunakan untuk : 
      
 
Pembelajaran Teori dan Praktek  :  78 Jam 
  
 
Praktik Industri 
 
: 0 Jam 
  
 
Penilaian Harian/Ujian Tengah Sem. : 12 Jam 
  
 
UKK/US/UN 
 
: 2 Jam 
  
 
Perbaikan/Pengayaan : 2 Jam 
  
 
Waktu Cadangan : 2 Jam 
  
  
Jumlah : 96 Jam 
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PEMERINTAH DAERAH DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTA 
DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAH RAGA 
SMK N 1 PENGASIH 
Jl. Kawijo 11 Kabupaten Kulon Progo 55652, Telp. (0274) 773081, Fax (0274) 774636 
e-mail : smk1png@yahoo.com  website : http://www.smkn1pengasih.net/ 
 
PROGRAM TAHUNAN 
 
KI 3 : Memahami dan menerapkan, menganalisis, dan mengevaluasi tentang  pengetahuan faktual, 
konseptual, operasional dasar dan metakognitif sesuai dengan bidang dan lingkup kerja 
otomatisasi dan tata kelola perkantoran pada tingkat teknis, spesifik, detil, dan kompleks, 
berkenaan dengan ilmu pengetahuan , teknologi, seni, budaya, dan humaniora dalam 
konteks pengembangan potensi diri sebagai bagian dari keluarga, sekolah, dunia kerja, 
warga masyarakat nasional, regional dan internasional. 
 
KI 4 : Melaksanakan tugas spesifik dengan menggunakan alat, informasi, dan prosedur kerja yang 
lazim dilakukan serta memecahkan masalah sesuai dengan bidang kerja otomatisasi dan 
tata kelola perkantoran. Menampilkan kinerja dibawah bimbingan dengan mutu dan 
kuantitasyang terukur sesuai dengan standar kompetensi kerja. Menunjukkan ketrampilan 
menalar, mengolah, dan menyaji secara efektif, kreatif, produktif, kritis, mandiri, 
kolaboratif, komunikatif dan solutif dalam ranah abstrak terkait dengan pengembangan 
dari yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah 
pengawasan langsung. Menunjukkan keterampilan mempersepsi, kesiapan, meniru, 
membiasakan, gerak mahir, menjadikan gerak alami dalam ranah konkret terkait dengan 
pengembangan dari yang dipelajarinnya di sekolah, serta mampu melaksanakan tugas 
spesifk di bawah pengawasan langsung. 
 
Semester Kompetensi Dasar Materi Pokok Alokasi Waktu Ket. 
Gasal  PLS   
3.1. Memahami teknologi  
perkantoran, 
otomatisasi 
perkantoran, dan 
virtual office 
 
4.1. Melakukan 
pengelompokkan 
teknologi 
perkantoran, 
otomatisasi 
perkantoran, dan 
virtual office.  
 
 
1. Arti dan fungsi otomatisasi 
perkantoran 
a.Hakikat otomatisasi 
kantor 
b. Konsep-konsep 
otomatisasi 
a. Manfaat otomatisasi 
kantor 
b. Telekomunikasi  
c. Personal computer  
d. Microprocessor 
e. Service Professions 
f. Home information 
system 
g. Email dan 
Teleconference 
2. Macam-macam aplikasi 
otomatisasi kantor. 
i. Word Processing 
ii. Electronic mail 
iii. Voice Mail 
iv. Electronic calendaring 
3 x 4 JP  
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v. Audio , video dan 
computer conferencing 
3.Kantor Virtual 
a. Gagasan kantor virtual 
b. Manfaat kantor virtual 
Ulangan Harian     
Remidi    
3.2. Menjelaskan cara 
mengetik (keyboarding) 
dengan tepat dan tepat  
 
 
4.2. Mengoperasikan  cara 
mengetik (keyboarding) 
dengan tepat dan tepat  
 
 
2. K3 Perkantoran, syarat-syarat 
ergonomic : luas ruang kerja, 
sikap duduk dan letak jari; 
bentuk dan ukuran kursi, 
tempat istirahat kaki; posisi 
layar; keyboard dan mouse, 
map dokumen, radiasi layar 
komputer, pencahayaan, 
kebisingan 
3. Mengetik 10 jari dengan 
kecepatan 200 epm dan 
ketepatan 99% 
4. Teknik Mengetik system 10 Jari 
dengan Cepat dan Tepat: 
a. Penguasaan Tuts dasar, Tuts 
Atas, Tuts Bawah, Tuts Angka 
dan tanda baca 
b. Mengetik naskah dengan 
kecepatan mulai dari 50 epm 
sampai dengan 200 epm, 
dengan tepat 100% 
6 x 4 JP  
Ulangan Harian    
Remidi    
3.3. Mengidentifikasi cara 
mengoperasikan 
Microsoft Word 
 
 
4.3. Mengoperasikan cara 
kerja Microsoft Word 
 
 
 MS Word 
o Mulai bekerja dengan MS 
Word 
o Membuat format dokumen 
o Membuat format teks dan 
paragraph 
o Membuat Format Tabel dan 
mengolah 
o Membuat Mail Merge 
o Menggunakan Warna dan 
objek 
o Mencetak File Dokumen 
 4 x 4 JP  
Ulangan Harian     
Remidi     
3.4. Menguraikan cara 
mengoperasikan 
Microsoft Excel 
 
4.4. Mempraktikkan cara 
mengoperasikan 
Microsoft Excel 
 
 MS Excel 
o Mulai bekerja dengan MS 
Excel  
o Membuat Format Wordbook 
o Membuat Format Tabel 
o Membuat Format data Tabel 
o Mengolah Data Tabel dan 
Grafik 
o Menggunakan warna dan 
objek 
o Mencetak File Workbook 
 
5 x 4 JP  
 Ulangan Harian    
 Remidi    
 3.5. Menguraikan cara 
mengoperasikan  
Microsoft Power Point 
 
 
 MS Power Point 
o Mulai bekerja dengan MS 
Power Point 
o Membuat Format Presentasi 
o Membuat Format Teks 
o Membuat Format Tabel 
6 x 4 JP  
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4.5. Mengoperasikan  
Microsoft Power Point 
 
o Menggunakan warna dan 
objek 
o Membuat format 
penampilan Slide 
o Mencetak File Presentasi 
 UAS    
 Waktu Cadangan    
 Jumlah Jam  24 x 4 JP  
Genap 3.6. Menerapkan  
pengoperasian aplikasi 
pengolah bahan/data 
 
4.6. Pengoperasian aplikasi 
pengolah bahan/data 
 
1) Pengertian data 
2) Pengertian Informasi 
3) Jenis-jenis data 
4) Konsepsi system Informasi 
Manajemen 
5) Lingkup Manajemen 
6) Jenis-jenis peralatan yang 
digunakan dalam rangka 
pengumpulan data/informasi 
 
3 x 4 JP  
Ulangan Harian    
Remidi    
3.7. Menganalisis informasi 
dari internet untuk 
menunjang pekerjaan 
kantor 
 
4.7. Menggunakan  informasi 
dari internet untuk 
menunjang pekerjaan 
kantor 
 
 
 
 
1) Garis besar system komunikasi 
data 
2) Komunikasi dengan E-mail 
3) Pengiriman video secara 
online 
4) Rapat online 
 
6 x 4 JP  
Ulangan Harian    
Remidi    
 
3.8.  Menerapkan 
pengoperasiaan transaksi  
Online 
 
 
4.8. Melakukan transaksi  
Online 
 
 
 
1. Jual beli online 
2. Cara pemesanan tiket 
pesawat, kereta api dan hotel 
secara online 
3. Cara membeli barang secara 
online 
4. Cara aman melakukan 
transaksi secara online 
 
6 x 4 JP  
 Ulangan Harian    
 Remidi    
 3.9. Menguraikan cara membuat 
Blog 
 
4.9. Mempraktikkan cara 
membuat Blog 
 
1) Definisi blog 
2) Blog sebagai pengganti 
website 
3) E-mail, gmail untuk 
pendaftaran blogspot 
4) Blog melalui 
www.blogspot.com 
5) Setting awal blogspot 
6) Posting artikel pada blog 
4 x 4 JP  
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 UKK    
 Waktu Cadangan    
 Jumlah jam  19 x 4 JP  
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PROGRAM SEMESTER 
TAHUN PELAJARAN 2017/2018 
 
Mata Pelajaran    : Teknologi Perkantoran        Kelas  : X OTKP 
Program Keahlian    : Manajemen Perkantoran        Semester : Gasal 
Paket Kompetensi/Kompetensi Keahlian*) : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
. 
KI 3 : Memahami dan menerapkan, menganalisis, dan mengevaluasi tentang  pengetahuan faktual, konseptual, operasional dasar dan metakognitif sesuai dengan 
bidang dan lingkup kerja otomatisasi dan tata kelola perkantoran pada tingkat teknis, spesifik, detil, dan kompleks, berkenaan dengan ilmu pengetahuan , 
teknologi, seni, budaya, dan humaniora dalam konteks pengembangan potensi diri sebagai bagian dari keluarga, sekolah, dunia kerja, warga masyarakat 
nasional, regional dan internasional. 
 
KI 4 : Melaksanakan tugas spesifik dengan menggunakan alat, informasi, dan prosedur kerja yang lazim dilakukan serta memecahkan masalah sesuai dengan bidang 
kerja otomatisasi dan tata kelola perkantoran. Menampilkan kinerja dibawah bimbingan dengan mutu dan kuantitasyang terukur sesuai dengan standar 
kompetensi kerja. Menunjukkan ketrampilan menalar, mengolah, dan menyaji secara efektif, kreatif, produktif, kritis, mandiri, kolaboratif, komunikatif dan 
solutif dalam ranah abstrak terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah 
pengawasan langsung. Menunjukkan keterampilan mempersepsi, kesiapan, meniru, membiasakan, gerak mahir, menjadikan gerak alami dalam ranah 
konkret terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinnya di sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifk di bawah pengawasan langsung. 
 
 
No Kode Kompetensi Dasar Materi 
Jumlah 
Jam  
Juli Agustus September Oktober November Desember 
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 
  PLS PLS 
 
 
 
   2    
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No Kode Kompetensi Dasar Materi 
Jumlah 
Jam  
Juli Agustus September Oktober November Desember 
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 
  3.1. Memahami 
teknologi  
perkantoran, 
otomatisasi 
perkantoran, dan 
virtual office 
 
4.1. Melakukan 
pengelompokkan 
teknologi 
perkantoran, 
otomatisasi 
perkantoran, dan 
virtual office.  
 
 
2. Arti dan fungsi 
otomatisasi 
perkantoran 
a.Hakikat 
otomatisasi 
kantor 
b. Konsep-konsep 
otomatisasi 
a. Manfaat 
otomatisasi 
kantor 
b. Telekomunikasi  
c. Personal 
computer  
d. Microprocessor 
e. Service 
Professions 
f. Home 
information 
system 
g. Email dan 
Teleconference 
2. Macam-macam 
aplikasi 
otomatisasi 
kantor. 
i. Word Processing 
ii. Electronic mail 
iii. Voice Mail 
3 x 4 
JP 
   2 
 
 
 
 
 
4 
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No Kode Kompetensi Dasar Materi 
Jumlah 
Jam  
Juli Agustus September Oktober November Desember 
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 
iv. Electronic 
calendaring 
v. Audio , video 
dan computer 
conferencing 
3.Kantor Virtual 
c. Gagasan kantor 
virtual 
d. Manfaat kantor 
virtual 
  Penilaian Harian        2                         
  Remidi        2                         
  3.2. Menjelaskan cara 
mengetik 
(keyboarding) 
dengan tepat dan 
tepat  
 
 
4.2. Mengoperasikan  cara 
mengetik 
(keyboarding) 
dengan tepat dan 
tepat  
 
 
1. K3 Perkantoran, 
syarat-syarat 
ergonomic : luas 
ruang kerja, sikap 
duduk dan letak 
jari; bentuk dan 
ukuran kursi, 
tempat istirahat 
kaki; posisi layar; 
keyboard dan 
mouse, map 
dokumen, radiasi 
layar komputer, 
pencahayaan, 
kebisingan 
2. Mengetik 10 jari 
dengan kecepatan 
200 epm dan 
ketepatan 99% 
3. Teknik Mengetik 
system 10 Jari 
6 x 4 
JP 
      4  
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
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No Kode Kompetensi Dasar Materi 
Jumlah 
Jam  
Juli Agustus September Oktober November Desember 
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 
dengan Cepat dan 
Tepat: 
a. Penguasaan Tuts 
dasar, Tuts Atas, 
Tuts Bawah, Tuts 
Angka dan tanda 
baca 
b. Mengetik naskah 
dengan 
kecepatan mulai 
dari 50 epm 
sampai dengan 
200 epm, dengan 
tepat 100% 
 
4 
 
 
 
 
2 
  Penilaian Harian              2                   
  Remidi                                 
  3.3. Mengidentifikasi cara 
mengoperasikan 
Microsoft Word 
 
 
4.3. Mengoperasikan cara 
kerja Microsoft Word 
 
 
 MS Word 
o Mulai bekerja 
dengan MS 
Word 
o Membuat 
format 
dokumen 
o Membuat 
format teks 
dan 
paragraph 
o Membuat 
Format Tabel 
dan mengolah 
o Membuat Mail 
Merge 
o Menggunakan 
Warna dan 
objek 
o Mencetak File 
4 x 4 
JP 
            4  
 
4 
  
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
2 
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No Kode Kompetensi Dasar Materi 
Jumlah 
Jam  
Juli Agustus September Oktober November Desember 
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 
Dokumen 
  Ulangan Harian/UTS                   2              
  Remidi                                 
  3.4. Menguraikan cara 
mengoperasikan 
Microsoft Excel 
 
4.4. Mempraktikkan cara 
mengoperasikan 
Microsoft Excel 
 
 MS Excel 
o Mulai bekerja 
dengan MS 
Excel  
o Membuat 
Format 
Wordbook 
o Membuat 
Format Tabel 
o Membuat 
Format data 
Tabel 
o Mengolah Data 
Tabel dan 
Grafik 
o Menggunakan 
warna dan 
objek 
o Mencetak File 
Workbook 
 
5 x 4 
JP 
                 4  
 
4 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
        
  Penilaian Harian                        2         
  Remidi                                 
  3.5. Menguraikan cara 
mengoperasikan  
Microsoft Power 
Point 
 
 
 MS Power Point 
o Mulai bekerja 
dengan MS 
Power Point 
o Membuat 
Format 
Presentasi 
6 x 4 
JP 
                      4  
 
4 
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No Kode Kompetensi Dasar Materi 
Jumlah 
Jam  
Juli Agustus September Oktober November Desember 
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 
4.5. Mengoperasikan  
Microsoft Power 
Point 
 
o Membuat 
Format Teks 
o Membuat 
Format Tabel 
o Menggunakan 
warna dan 
objek 
o Membuat 
format 
penampilan 
Slide 
o Mencetak File 
Presentasi 
4  
4 
 
 
4 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
4 
  UAS                                 
  Cadangan                                 
  Jumlah 24 x 4 
JP 
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REVISI SILABUS KURIKULUM 2013 
 
 
BIDANG  KEAHLIAN : BISNIS DAN MANAJEMEN 
PROGRAM KEAHLIAN                         :  MANAJEMEN PERKANTORAN 
KOMPETENSI KEAHLIAN       :  OTOMATISASI DAN TATA KELOLA PERKANTORAN 
MATA PELAJARAN       : TEKNOLOGI PERKANTORAN 
 
 
Satuan Pendidikan : SMK 
Kelas   : X ( Gasal ) 
   
KI 3: Memahami dan menerapkan, menganalisis, dan mengevaluasi tentang  pengetahuan faktual, konseptual, operasional dasar dan metakognitif sesuai dengan bidang dan 
lingkup kerja otomatisasi dan tata kelola perkantoran pada tingkat teknis, spesifik, detil, dan kompleks, berkenaan dengan ilmu pengetahuan , teknologi, seni, budaya, dan 
humaniora dalam konteks pengembangan potensi diri sebagai bagian dari keluarga, sekolah, dunia kerja, warga masyarakat nasional, regional dan internasional. 
KI 4: Melaksanakan tugas spesifik dengan menggunakan alat, informasi, dan prosedur kerja yang lazim dilakukan serta memecahkan masalah sesuai dengan bidang kerja 
otomatisasi dan tata kelola perkantoran. Menampilkan kinerja dibawah bimbingan dengan mutu dan kuantitasyang terukur sesuai dengan standar kompetensi kerja. 
Menunjukkan ketrampilan menalar, mengolah, dan menyaji secara efektif, kreatif, produktif, kritis, mandiri, kolaboratif, komunikatif dan solutif dalam ranah abstrak 
terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan langsung. Menunjukkan keterampilan 
mempersepsi, kesiapan, meniru, membiasakan, gerak mahir, menjadikan gerak alami dalam ranah konkret terkait dengan pengembangan dari yang dipelajarinnya di 
sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifk di bawah pengawasan langsung. 
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No 
 
Kompetensi Dasar 
Indikator Pencapaian  
Kompetensi 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
  Semester 1 
3.1. Memahami teknologi  
perkantoran, 
otomatisasi 
perkantoran, dan 
virtual office 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
IPK  Pengetahuan  
 
3.1.1 Memahami Arti dan 
fungsi otomatisasi 
perkantoran 
c. Hakikat otomatisasi 
kantor 
d. Konsep-konsep 
otomatisasi 
e. Manfaat otomatisasi 
kantor 
f. Telekomunikasi  
g. Personal computer  
h. Microprocessor 
i. Service Professions 
j. Home information 
system 
k. Email dan 
Teleconference 
3.1.2. Menerangkan 
Macam-macam 
aplikasi otomatisasi 
kantor. 
b. Word Processing 
c. Electronic mail 
d. Voice Mail 
e. Electronic 
calendaring 
f. Audio , video dan 
computer 
conferencing 
1. Arti dan fungsi 
otomatisasi perkantoran 
a.Hakikat otomatisasi 
kantor 
b. Konsep-konsep 
otomatisasi 
c. Manfaat otomatisasi 
kantor 
d. Telekomunikasi  
e. Personal computer  
f. Microprocessor 
g. Service Professions 
h. Home information 
system 
i. Email dan 
Teleconference 
2. Macam-macam aplikasi 
otomatisasi kantor. 
i. Word Processing 
ii. Electronic mail 
iii. Voice Mail 
iv. Electronic calendaring 
v. Audio , video dan 
computer 
conferencing 
3.Kantor Virtual 
e. Gagasan kantor virtual 
f. Manfaat kantor virtual 
Mengamati 
Mengamati fungsi, 
Hakikat, konsep-konsep , 
manfaat otomatisasi 
kantor. 
 , macam-macam aplikasi 
otomatisasi kantor, Kantor 
Virtual 
 
Menanya 
Memberikan kesempatan 
peserta didik menanyakan hal 
yang berkaitan teknologi  
perkantoran, otomatisasi 
perkantoran, dan virtual office 
 
Eksperimen/explore 
Menggunakan teknologi  
perkantoran, otomatisasi 
perkantoran, dan virtual office 
 
Asosiasi (menalar) 
Menjelaskan konidisi atau 
dampak yang ditimbulkan 
akibat kesalahan dalam 
memahamiteknologi  
perkantoran, otomatisasi 
Tugas 
Memecahkan 
masalah sehari-
sehari berkaitan 
dengan teknologi  
perkantoran 
Observasi 
Ceklist lembar 
pengamatan 
kegiatan 
teknologi  
perkantoran 
Portofolio 
Laporan tertulis 
tentang teknologi  
perkantoran di 
Dunia Kerja 
secara 
berkelompok 
Tes 
Tes tertulis 
bentuk uraian 
dan/atau pilihan 
ganda tentang 
teknologi  
perkantoran 
3 x 4 JP Otomatisasi 
Perkantora
n 
1Kurikulu
m2013 
SMK 
Program 
Keahlian  
Administra
si 
Perkantora
n 
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No 
 
Kompetensi Dasar 
Indikator Pencapaian  
Kompetensi 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.1. Melakukan 
pengelompokkan 
teknologi perkantoran, 
otomatisasi 
perkantoran, dan 
virtual office.  
 
 
3.1.3. Memehami  Kantor 
Virtual 
a. Gagasan kantor 
virtual 
b. Manfaat kantor 
virtual 
 
IPK   Ketrampillan 
 
4.1.1 Mengemukakan Arti 
dan fungsi otomatisasi 
perkantoran 
a) Hakikat otomatisasi 
kantor 
b) Konsep-konsep 
otomatisasi 
c) Manfaat 
otomatisasi kantor 
d) Telekomunikasi  
e) Personal computer  
f) Microprocessor 
g) Service Professions 
h) Home information 
system 
i) Email dan 
Teleconference 
4.1.2. Menggunakan 
Macam-macam aplikasi 
otomatisasi kantor. 
b. Word Processing 
c. Electronic mail 
d. Voice Mail 
e. Electronic 
perkantoran, dan virtual office 
 
  Komunikasi 
Mempresentasikan teknologi  
perkantoran, otomatisasi 
perkantoran, dan virtual office 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
F/7.5.1/T/P/WKS 1/6/2/04;170717 
 
No 
 
Kompetensi Dasar 
Indikator Pencapaian  
Kompetensi 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
calendaring 
f. Audio , video dan 
computer 
4.1.3. Memehami  Kantor 
Virtual 
a. Gagasan kantor virtual 
b. Manfaat kantor virtual 
 
3.2. Menerapkan 
pengetikan ( 
keyboarding ) 10 jari 
kecepatan 200 EPM 
dan ketepatan 99%   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
IPK  Pengetahuan: 
 
Setelah mempelajari materi 
ini, siswa dapat 
menguraikan  ( C2 ): 
3.2.1. K3 Perkantoran, 
syarat-syarat 
ergonomic : luas 
ruang kerja, sikap 
duduk dan letak jari; 
bentuk dan ukuran 
kursi, tempat istirahat 
kaki; posisi layar; 
keyboard dan mouse, 
map dokumen, radiasi 
layar komputer, 
pencahayaan, 
kebisingan 
3.2.2. Mengetik 10 jari 
dengan kecepatan 200 
epm dan ketepatan 
99% 
3.2.3. Teknik Mengetik 
system 10 Jari dengan 
Cepat dan Tepat: 
a. K3 Perkantoran, syarat-
syarat ergonomic : luas 
ruang kerja, sikap duduk 
dan letak jari; bentuk dan 
ukuran kursi, tempat 
istirahat kaki; posisi 
layar; keyboard dan 
mouse, map dokumen, 
radiasi layar komputer, 
pencahayaan, kebisingan 
b. Mengetik 10 jari dengan 
kecepatan 200 epm dan 
ketepatan 99% 
c. Teknik Mengetik system 
10 Jari dengan Cepat dan 
Tepat: 
a. Penguasaan Tuts dasar, 
Tuts Atas, Tuts Bawah, 
Tuts Angka dan tanda 
baca 
b. Mengetik naskah dengan 
kecepatan mulai dari 50 
epm sampai dengan 200 
epm, dengan tepat 100% 
Mengamati 
Mengamati  beberapa kondisi  
tentang K3,  ergonomic : ruang 
kerja, sikap duduk dan letak 
jari; bentuk dan ukuran kursi, 
tempat istirahat kaki; posisi 
layar; keyboard dan mouse,  
dokumen, radiasi layar 
komputer, pencahayaan, dan 
kebisingan 
 
Menanya 
Memberikan kesempatan 
peserta didik menanyakan hal 
yang berkaitan dengan 
pengetikan 10 jari 
Eksperimen/explore 
Menggunakan tuts-tuts  yang 
digunakan dalam pengetikan 
Asosiasi (menalar) 
Tugas 
Memecahkan 
masalah sehari-
sehari berkaitan 
dengan 
penmgetikan 
(keyboarding) 
Observasi 
Ceklist lembar 
pengamatan 
kegiatan 
pengetikan di 
kantor 
Portofolio 
Laporan tertulis 
tentang proses 
pengetikan di 
Dunia Kerja 
secara 
berkelompok 
6 x 4 JP Otomatisasi 
Perkantora
n 
1Kurikulu
m2013 
SMK 
Program 
Keahlian  
Administra
si 
Perkantora
n 
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No 
 
Kompetensi Dasar 
Indikator Pencapaian  
Kompetensi 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.2. Melakukan pengetikan 
( keyboarding ) 10 jari 
kecepatan 200 EPM 
dan ketepatan 99%   
 
 
 
a. Penguasaan Tuts 
dasar, Tuts Atas, 
Tuts Bawah, Tuts 
Angka dan tanda 
baca. 
Mengetik naskah 
dengan kecepatan 
mulai dari 50 
epm sampai 
dengan 200 epm, 
dengan tepat 
100% 
 
IPK  Ketrampilan: 
 
Setelah mempelajari materi 
ini, siswa dapat 
mengoperasikan ( C3 ): 
4.2.1. K3 Perkantoran, 
syarat-syarat 
ergonomic : luas 
ruang kerja, sikap 
duduk dan letak jari; 
bentuk dan ukuran 
kursi, tempat istirahat 
kaki; posisi layar; 
keyboard dan mouse, 
map dokumen, radiasi 
layar komputer, 
pencahayaan, 
kebisingan 
4.2.2. Mengetik 10 jari 
dengan kecepatan 200 
Menjelaskan konidisi atau 
dampak yang ditimbulkan 
akibat kesalahan dalam duduk,  
mengetik. 
  Komunikasi 
Mempresentasikan tata cara 
mengetik 10 jari dan 
menjelaskan dampak akibat 
kesalahan dalam duduk, 
mengetik. 
Tes 
Tes tertulis 
bentuk uraian 
dan/atau pilihan 
ganda tentang tata 
cara mengetik 
(keyboarding) 
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No 
 
Kompetensi Dasar 
Indikator Pencapaian  
Kompetensi 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
epm dan ketepatan 
99% 
4.2.3. Teknik Mengetik 
system 10 Jari 
dengan Cepat dan 
Tepat: 
a. Penguasaan Tuts 
dasar, Tuts Atas, Tuts 
Bawah, Tuts Angka 
dan tanda baca 
Mengetik naskah 
dengan kecepatan 
mulai dari 50 epm 
sampai dengan 200 
epm, dengan tepat 
100% 
 
3.3. Menerapkan 
pengoperasian aplikasi 
pengolah kata 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
IPK  Pengetahuan  
 
Setelah mempelajari materi 
ini, siswa dapat 
menguraikan ( C2 ) : 
 
 MS Word 
o Mulai bekerja 
dengan MS Word 
o Membuat format 
dokumen 
o Membuat format 
teks dan paragraph 
o Membuat Format 
Tabel dan 
mengolah 
 MS Word 
o Mulai bekerja dengan 
MS Word 
o Membuat format 
dokumen 
o Membuat format teks 
dan paragraph 
o Membuat Format 
Tabel dan mengolah 
o Membuat Mail Merge 
o Menggunakan Warna 
dan objek 
o Mencetak File 
Dokumen 
Mengamati 
Mengamati  bagaimana cara 
kerja dengan MS Word, 
Membuat format dokumen, 
Membuat format teks dan 
paragraph, Membuat Format 
Tabel, mengolah, Membuat 
Mail Merrge, Menggunakan 
Warna dan objek dan 
Mencetak File Dokumen  di 
sekolah atau di kantor 
terdekat 
Menanya 
Memberikan kesempatan 
Tugas 
Memecahkan 
masalah sehari-
sehari berkaitan 
dengan prosedur 
penanganan 
pekerjaan kantor 
Observasi 
Ceklist lembar 
pengamatan 
kegiatan kantor 
 
4  X 4 JP Otomatisasi 
Perkantora
n 
1Kurikulu
m2013 
SMK 
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Keahlian  
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si 
Perkantora
n 
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No 
 
Kompetensi Dasar 
Indikator Pencapaian  
Kompetensi 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
 
 
 
 
 
 
 
4.3. Pengoperasian aplikasi 
pengolah kata 
 
 
o Membuat Mail 
Merge 
o Menggunakan 
Warna dan objek 
o Mencetak File 
Dokumen 
 
IPK  Ketrampilan :  
 
Setelah mempelajari materi 
ini, siswa dapat 
mengoperasikan ( C3 ) : 
 MS Word 
o Mulai bekerja 
dengan MS Word 
o Membuat format 
dokumen 
o Membuat format 
teks dan paragraph 
o Membuat Format 
Tabel dan 
mengolah 
o Membuat Mail 
Merge 
o Menggunakan 
Warna dan objek 
o Mencetak File 
Dokumen 
 
 
siswa menanyakan hal yang 
berkaitan dengan cara kerja 
MS Word. 
Eksperimen/explore 
Praktik cara menggunakan 
semua tombol keyboard  
Asosiasi 
Menjelaskan tentang cara kerja 
MS lainnya yang memiliki 
kesamaan dengan MS Word. 
  Komunikasi 
Mempresentasikan cara kerja 
dengan S Word.   
Portofolio 
Laporan tertulis 
tentang SOP di 
Dunia Kerja 
secara 
berkelompok 
Tes 
o Tes tertulis 
bentuk uraian 
dan/atau 
pilihan ganda 
3.4. Menerapkan 
pengoperasian aplikasi 
pengolah angka 
IPK  Pengetahuan: 
 
Setelah mempelajari materi 
 MS Excel 
o Mulai bekerja dengan 
MS Excel  
Mengamati 
Mengamati  Mulai bekerja 
Tugas 
Memecahkan 
5  X 4 JP Otomatisasi 
Perkantora
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No 
 
Kompetensi Dasar 
Indikator Pencapaian  
Kompetensi 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.4. Pengoperasian aplikasi 
pengolah angka 
 
 
 
ini, siswa dapat 
menguraikan ( C2 ) : 
 
 MS Excel 
o Mulai bekerja 
dengan MS Excel  
o Membuat Format 
Wordbook 
o Membuat Format 
Tabel 
o Membuat Format 
data Tabel 
o Mengolah Data 
Tabel dan Grafik 
o Menggunakan 
warna dan objek 
o Mencetak File 
Workbook 
 
IPK  Ketrampilan : 
 
Setelah mempelajari materi 
ini, siswa dapat 
mengoperasikan  ( C3 ) : 
 MS Excel 
o Mulai bekerja 
dengan MS Excel  
o Membuat Format 
Wordbook 
o Membuat Format 
Tabel 
o Membuat Format 
data Tabel 
o Membuat Format 
Wordbook 
o Membuat Format 
Tabel 
o Membuat Format data 
Tabel 
o Mengolah Data Tabel 
dan Grafik 
o Menggunakan warna 
dan objek 
o Mencetak File 
Workbook 
 
dengan MS Excel, Membuat 
Format Wordbook, Membuat 
Format Tabel, Membuat 
Format data Tabel, Mengolah 
Data Tabel dan Grafik, 
Menggunakan warna dan 
objek, Mencetak File 
Workbook di sekolah atau di 
kantor terdekat 
.   
Menanya 
Memberikan kesempatan 
peserta didik menanyakan hal 
yang berkaitan dengan cara 
kerja MS Excel 
Eksperimen/explore 
Menggunakan rumus-rumus 
MS Excel 
Asosiasi 
Menjelaskan aplikasi lain yang 
meiliki kesamaan dengan 
MSel. 
  Komunikasi 
o  Mempresentasikan cara 
kerja MS Excel 
   
masalah sehari-
sehari berkaitan 
dengan prosedur 
penanganan 
pekerjaan kantor 
Observasi 
Ceklist lembar 
pengamatan 
kegiatan kantor 
Portofolio 
Laporan tertulis 
tentang SOP di 
Dunia Kerja 
secara 
berkelompok 
Tes 
o Tes tertulis 
bentuk uraian 
dan/atau 
pilihan ganda 
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Perkantora
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No 
 
Kompetensi Dasar 
Indikator Pencapaian  
Kompetensi 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
o Mengolah Data 
Tabel dan Grafik 
o Menggunakan 
warna dan objek 
o Mencetak File 
Workbook 
 
 
3.5. Menerapkan 
pengoperasian aplikasi 
pengolah presentasi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.5. Pengoperasian aplikasi 
pengolah presentasi  
 
IPK  Pengetahuan: 
 
Setelah mempelajari materi 
ini, siswa dapat 
menguraikan ( C2 ) : 
 MS Power Point 
o Mulai bekerja 
dengan MS Power 
Point 
o Membuat Format 
Presentasi 
o Membuat Format 
Teks 
o Membuat Format 
Tabel 
o Menggunakan 
warna dan objek 
o Membuat format 
penampilan Slide 
o Mencetak File 
presentasi 
 
IPK  Ketrampilan : 
 
Setelah mempelajari materi 
ini, siswa dapat 
 
 MS Power Point 
o Mulai bekerja dengan 
MS Power Point 
o Membuat Format 
Presentasi 
o Membuat Format Teks 
o Membuat Format 
Tabel 
o Menggunakan warna 
dan objek 
o Membuat format 
penampilan Slide 
o Mencetak File 
presentasi 
Mengamati 
Mengamati  Mulai bekerja 
dengan MS Power Point, 
Membuat Format , Presentasi, 
Membuat Format Teks, 
Membuat Format Tabel, 
Menggunakan warna dan 
objek, Membuat format 
penampilan Slide, Mencetak 
File presentasi 
 
Menanya 
Memberikan kesempatan 
siswa menanyakan hal yang 
berkaitan dengan cara kerja 
MS power point 
Eksperimen/explore 
Menggunakan aplikasi MS 
power point pada berbagai 
bidang kehidupan 
 
Tugas 
Memecahkan 
masalah sehari-
sehari berkaitan 
dengan materi 
yang 
dipresentasikan 
melalui power 
point 
Observasi 
Ceklist lembar 
pengamatan 
kegiatan kantor 
khususnya dengan 
pekerjaan yang 
menggunakan 
power point 
Portofolio 
Laporan tertulis 
tentang 
penggunaan 
6 X 4 JP Otomatisasi 
Perkantora
n 
1Kurikulu
m2013 
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Keahlian  
Administra
si 
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No 
 
Kompetensi Dasar 
Indikator Pencapaian  
Kompetensi 
 
Materi Pokok 
 
Pembelajaran Penilaian 
Alokasi 
Waktu 
Sumber 
Belajar 
mengoperasikan  ( C3 ) : 
 MS Power Point 
o Mulai bekerja 
dengan MS Power 
Point 
o Membuat Format 
Presentasi 
o Membuat Format 
Teks 
o Membuat Format 
Tabel 
o Menggunakan 
warna dan objek 
o Membuat format 
penampilan Slide 
Mencetak File 
presentasi 
Asosiasi 
Menjelaskan aplikasi lain yang 
memiliki kesamaan dengan 
MS power point misalnya: 
Prezi 
  Komunikasi 
Mempresentasikan cara kerja 
MS  power point 
power point di 
Dunia Kerja 
secara 
berkelompok 
Tes 
Tes tertulis 
bentuk uraian 
dan/atau pilihan 
ganda tentang MS 
power point 
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 PROGRAM PENILAIAN SEMESTER 
 
Program i Keahlian    : Manajemen Perkantoran         Kelas       : X OTKP 1,2 
Paket Keahlian/Kompetensi Keahlian*) : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran      Semester  : Gasal  
Mata Pelajaran    : Teknologi Perkantoran 
No Kompetensi Dasar Materi Pokok 
Jenis Penilaian   
Rencana 
Pelaksanaan 
Realisasi Ket. 
Sikap Penge-tahuan Ketrampilan PR  Tugas 
UH 
/UAS 
/UKK 
UTS 
1 
 
3.1. Memahami teknologi  perkantoran, 
otomatisasi perkantoran, dan virtual 
office 
 
4.1. Melakukan pengelompokkan 
teknologi perkantoran, otomatisasi 
perkantoran, dan virtual office.  
 
 
2. Arti dan fungsi 
otomatisasi 
perkantoran 
a. Hakikat 
otomatisasi 
kantor 
b. Konsep-konsep 
otomatisasi 
j. Manfaat 
otomatisasi 
kantor 
k. Telekomunikasi  
l. Personal 
 
 
       
Juli 
  
 No Kompetensi Dasar Materi Pokok 
Jenis Penilaian   
Rencana 
Pelaksanaan 
Realisasi Ket. 
Sikap Penge-tahuan Ketrampilan PR  Tugas 
UH 
/UAS 
/UKK 
UTS 
computer  
m. Microprocessor 
n. Service 
Professions 
o. Home 
information 
system 
p. Email dan 
Teleconference 
2. Macam-macam 
aplikasi otomatisasi 
kantor. 
vi. Word Processing 
vii. Electronic mail 
viii. Voice Mail 
ix. Electronic  
x. calendaring 
xi. Audio , video 
dan computer 
conferencing 
3.Kantor Virtual 
g. Gagasan kantor 
virtual 
h. Manfaat kantor 
virtual 
2 
3.2. Menerapkan  pengetikan ( 
keyboarding ) 10 jari kecepatan 200 
EPM dan ketepatan 99%   
d. K3 Perkantoran, 
syarat-syarat 
ergonomic : luas 
          
 No Kompetensi Dasar Materi Pokok 
Jenis Penilaian   
Rencana 
Pelaksanaan 
Realisasi Ket. 
Sikap Penge-tahuan Ketrampilan PR  Tugas 
UH 
/UAS 
/UKK 
UTS 
 
4.2. Melakukan pengetikan ( keyboarding ) 
10 jari kecepatan 200 EPM dan 
ketepatan 99%   
 
ruang kerja, sikap 
duduk dan letak 
jari; bentuk dan 
ukuran kursi, 
tempat istirahat 
kaki; posisi layar; 
keyboard dan 
mouse, map 
dokumen, radiasi 
layar komputer, 
pencahayaan, 
kebisingan 
e. Mengetik 10 jari 
dengan kecepatan 
200 epm dan 
ketepatan 99% 
f. Teknik Mengetik 
system 10 Jari 
dengan Cepat dan 
Tepat: 
a. Penguasaan Tuts 
dasar, Tuts Atas, 
Tuts Bawah, Tuts 
Angka dan tanda 
baca 
b. Mengetik naskah 
dengan kecepatan 
mulai dari 50 epm 
sampai dengan 200 
Akhir Juli 
s.d. 
Agustus 
 No Kompetensi Dasar Materi Pokok 
Jenis Penilaian   
Rencana 
Pelaksanaan 
Realisasi Ket. 
Sikap Penge-tahuan Ketrampilan PR  Tugas 
UH 
/UAS 
/UKK 
UTS 
epm, dengan tepat 
100% 
3 
 
3.3. Menerapkan pengoperasian aplikasi 
pengolah kata 
 
4.3. Pengoperasian aplikasi pengolah kata 
 
 
 MS Word 
o Mulai bekerja 
dengan MS 
Word 
o Membuat format 
dokumen 
o Membuat format 
teks dan 
paragraph 
o Membuat 
Format Tabel 
dan mengolah 
o Membuat Mail 
Merge 
o Menggunakan 
Warna dan 
objek 
o Mencetak File 
Dokumen 
 
        
September 
  
4 
 
3.4. Menerapkan pengoperasian aplikasi 
pengolah angka 
 
 
 
 MS Excel 
o Mulai bekerja 
dengan MS 
        
Oktober 
  
 No Kompetensi Dasar Materi Pokok 
Jenis Penilaian   
Rencana 
Pelaksanaan 
Realisasi Ket. 
Sikap Penge-tahuan Ketrampilan PR  Tugas 
UH 
/UAS 
/UKK 
UTS 
4.4. Pengoperasian aplikasi pengolah 
angka 
 
Excel  
o Membuat 
Format 
Wordbook 
o Membuat 
Format Tabel 
o Membuat 
Format data 
Tabe 
o Mengolah Data 
Tabel dan Grafik 
o Menggunakan 
warna dan 
objek 
o Mencetak File 
Workbook 
 
5 
 
3.5. Menerapkan pengoperasian aplikasi 
pengolah presentasi 
 
4.5. Pengoperasian aplikasi pengolah 
presentasi  
 
 
 MS Power Point 
o Mulai bekerja 
dengan MS 
Power Point 
o Membuat 
Format 
Presentasi 
o Membuat 
Format Teks 
o Membuat 
        
November 
 
s.d. 
 
Awal  
Desember 
  
 No Kompetensi Dasar Materi Pokok 
Jenis Penilaian   
Rencana 
Pelaksanaan 
Realisasi Ket. 
Sikap Penge-tahuan Ketrampilan PR  Tugas 
UH 
/UAS 
/UKK 
UTS 
Format Tabel 
o Menggunakan 
warna dan 
objek 
o Membuat format 
penampilan 
Slide 
o Mencetak File 
presentasi 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
PROGRAM PENILAIAN SEMESTER 
 
Program i Keahlian    : Manajemen Perkantoran         Kelas       : X OTKP 1,2 
Paket Keahlian/Kompetensi Keahlian*) : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran      Semester  : Gasal  
Mata Pelajaran    : Teknologi Perkantoran 
No Kompetensi Dasar Materi Pokok 
Jenis Penilaian   
Rencana 
Pelaksanaan 
Realisasi Ket. 
Sikap Penge-tahuan Ketrampilan PR  Tugas 
UH 
/UAS 
/UKK 
UTS 
1 
 
3.1. Memahami teknologi  perkantoran, 
otomatisasi perkantoran, dan virtual 
office 
 
4.1. Melakukan pengelompokkan 
teknologi perkantoran, otomatisasi 
perkantoran, dan virtual office.  
 
 
3. Arti dan fungsi 
otomatisasi 
perkantoran 
a. Hakikat 
otomatisasi 
kantor 
b. Konsep-konsep 
otomatisasi 
q. Manfaat 
otomatisasi 
kantor 
r. Telekomunikasi  
s. Personal 
computer  
t. Microprocessor 
u. Service 
Professions 
 
 
       
Juli 
  
  
No Kompetensi Dasar Materi Pokok 
Jenis Penilaian   
Rencana 
Pelaksanaan 
Realisasi Ket. 
Sikap Penge-tahuan Ketrampilan PR  Tugas 
UH 
/UAS 
/UKK 
UTS 
v. Home 
information 
system 
w. Email dan 
Teleconference 
2. Macam-macam 
aplikasi otomatisasi 
kantor. 
xii. Word Processing 
xiii. Electronic mail 
xiv. Voice Mail 
xv. Electronic  
xvi. calendaring 
xvii. Audio , video 
dan computer 
conferencing 
3.Kantor Virtual 
i. Gagasan kantor 
virtual 
j. Manfaat kantor 
virtual 
2 
3.2. Menerapkan  pengetikan ( 
keyboarding ) 10 jari kecepatan 200 
EPM dan ketepatan 99%   
 
4.2. Melakukan pengetikan ( keyboarding ) 
10 jari kecepatan 200 EPM dan 
g. K3 Perkantoran, 
syarat-syarat 
ergonomic : luas 
ruang kerja, sikap 
duduk dan letak 
jari; bentuk dan 
        
Akhir Juli 
s.d. 
  
  
No Kompetensi Dasar Materi Pokok 
Jenis Penilaian   
Rencana 
Pelaksanaan 
Realisasi Ket. 
Sikap Penge-tahuan Ketrampilan PR  Tugas 
UH 
/UAS 
/UKK 
UTS 
ketepatan 99%   
 
ukuran kursi, 
tempat istirahat 
kaki; posisi layar; 
keyboard dan 
mouse, map 
dokumen, radiasi 
layar komputer, 
pencahayaan, 
kebisingan 
h. Mengetik 10 jari 
dengan kecepatan 
200 epm dan 
ketepatan 99% 
i. Teknik Mengetik 
system 10 Jari 
dengan Cepat dan 
Tepat: 
a. Penguasaan Tuts 
dasar, Tuts Atas, 
Tuts Bawah, Tuts 
Angka dan tanda 
baca 
b. Mengetik naskah 
dengan kecepatan 
mulai dari 50 epm 
sampai dengan 200 
epm, dengan tepat 
100% 
Agustus 
  
No Kompetensi Dasar Materi Pokok 
Jenis Penilaian   
Rencana 
Pelaksanaan 
Realisasi Ket. 
Sikap Penge-tahuan Ketrampilan PR  Tugas 
UH 
/UAS 
/UKK 
UTS 
3 
 
3.3. Menerapkan pengoperasian aplikasi 
pengolah kata 
 
4.3. Pengoperasian aplikasi pengolah kata 
 
 
 MS Word 
o Mulai bekerja 
dengan MS 
Word 
o Membuat format 
dokumen 
o Membuat format 
teks dan 
paragraph 
o Membuat 
Format Tabel 
dan mengolah 
o Membuat Mail 
Merge 
o Menggunakan 
Warna dan 
objek 
o Mencetak File 
Dokumen 
 
        
September 
  
4 
 
3.4. Menerapkan pengoperasian aplikasi 
pengolah angka 
 
 
4.4. Pengoperasian aplikasi pengolah 
angka 
 
 MS Excel 
o Mulai bekerja 
dengan MS 
Excel  
o Membuat 
        
Oktober 
  
  
No Kompetensi Dasar Materi Pokok 
Jenis Penilaian   
Rencana 
Pelaksanaan 
Realisasi Ket. 
Sikap Penge-tahuan Ketrampilan PR  Tugas 
UH 
/UAS 
/UKK 
UTS 
 Format 
Wordbook 
o Membuat 
Format Tabel 
o Membuat 
Format data 
Tabe 
o Mengolah Data 
Tabel dan Grafik 
o Menggunakan 
warna dan 
objek 
o Mencetak File 
Workbook 
 
5 
 
3.5. Menerapkan pengoperasian aplikasi 
pengolah presentasi 
 
4.5. Pengoperasian aplikasi pengolah 
presentasi  
 
 
 MS Power Point 
o Mulai bekerja 
dengan MS 
Power Point 
o Membuat 
Format 
Presentasi 
o Membuat 
Format Teks 
o Membuat 
Format Tabel 
o Menggunakan 
        
November 
 
s.d. 
 
Awal  
Desember 
  
  
No Kompetensi Dasar Materi Pokok 
Jenis Penilaian   
Rencana 
Pelaksanaan 
Realisasi Ket. 
Sikap Penge-tahuan Ketrampilan PR  Tugas 
UH 
/UAS 
/UKK 
UTS 
warna dan 
objek 
o Membuat format 
penampilan 
Slide 
o Mencetak File 
presentasi 
  
 
 
PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO 
DINAS PENDIDIKAN 
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(0274) 774636 
e-mail : smk1png@yahoo.com  website : http://www.smkn1pengasih.net/ 
 
RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN (RPP) 
 
Satuan Pendidikan : SMK Negeri 1 Pengasih 
Kelas/Semester : X Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran/ Gasal 
Program Keahlian : Manajemen Perkantoran 
Mata Pelajaran : Teknologi Perkantoran 
Alokasi Waktu : 16 x 45 menit (4 x Pertemuan) 
Tahun Pelajaran : 2017/2018 
 
A. Kompetensi Inti 
KI 3 :   
 
 
 
 
 
 
 
KI 4 :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Memahami dan menerapkan, menganalisis dan mengevaluasi tentang 
pengetahuan faktual, konseptual, operasional dasar dasar dan metakognitif 
sesuai dengan bidang dan lingkup kerja otomatisasi dan tata kelola 
perkantoran pada tingkat teknis, spesifik, detil dan kompleks berkenaan 
dengan ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya dan humaniora dalam 
konteks pengembangan potensi diri sebagai bagian dari keluarga, sekolah, 
dunia kerja, warga masyarakat nasional, regional dan internasional. 
 Melaksanakan tugas spesifik dengan menggunakan alat, informasi dan 
prosedur kerja yang lazim dilakukan serta memecahkan masalah sesuai 
dengan bidang kerja otomatisasi dan tata kelola perkantoran. Menampilkan 
kinerja di bawah bimbingan dengan mutu dan kualitas yang terukur sesuai 
dengan standar kompetensi kerja. Menunjukkan ketrampilan menalar, 
mengolah, dan menyaji secara efektif, kreatif, produktif, krisis, mandiri, 
kolaboratif, komunikatif dan solutif dalam ranah abstrak terkait dengan 
pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu 
melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan langsung. Menunjukan 
keterampilan mempersepsi, kesiapan, meniru, membiasakan, gerak mahir, 
menjadikan gerak alami dalam ranah konkret terkait dengan pengembangan 
yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di 
bawah pengawasan langsung. 
 
  
B. Kompetensi Dasar 
3.3 Menerapkan pengoperasian aplikasi pengolah kata (Word Processing). 
4.3 Mempraktikkan pengoperasian aplikasi pengolah kata (Word Processing. 
 
C. Indikator Pencapaian Kompetensi 
3.4.1 Mengidentifikasi pengoperasian dasar Microsoft Word. 
3.4.2 Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja pada Microsoft Word 
3.4.3 Mengidentifikasi cara menformat teks dan lembar kerja pada Microsoft Word 
3.4.4 Mengidentifikasi cara membuat surat massal dan dokumen pada Microsoft Word. 
4.3.1 Mempraktikkan pengoperasian dasar Microsoft Word 
4.3.2 Mempraktikkan cara membuat lembar kerja pada Microsoft Word 
4.3.3 Mempraktikkan cara memformat teks dan lembar kerja pada Microsoft Word. 
4.3.4 Mempraktikkan cara membuat surat massal dan dokumen pada Microsoft Word. 
 
D. Tujuan Pembelajaran 
 Setelah berdiskusi dan menggali informasi, peserta didik akan dapat : 
3.3.1 Mengidentifikasi pengoperasian dasar Microsoft Word dengan santun dan tepat. 
3.3.2 Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja pada Microsoft Word secara rinci 
dan tepat 
3.3.3 Mengidentifikasi cara menformat teks dan lembar kerja pada Microsoft Word 
secara rinci dan tepat. 
3.3.4 Mengidentifikasi cara membuat surat massal dan dokumen pada Microsoft Word 
secara rinci dan tepat. 
4.3.1 Mempraktikkan pengoperasian dasar Microsoft Word dengan tepat. 
4.3.2 Mempraktikkan cara membuat lembar kerja pada Microsoft Word dengan teliti   
dan tepat 
4.3.3 Mempraktikkan cara memformat teks dan lembar kerja pada Microsoft Word 
dengan teliti dan tepat 
4.3.1 Mempraktikkan cara membuat surat massal dan dokumen pada Microsoft Word 
secara aktif, teliti dan tepat. 
 
E. Materi Ajar 
1. Cara  memulai aplikasi Microsoft Word 
 Langkah-langkah : 
a. Pilih tombol Start di pojok kiri bawah tampilan windows 
  
b. Setelah muncul tampilan menunya pilih Program, kemudian Microsoft Office 
dan Pilih Microsoft Office Word 2007. 
Muncul Gambar berikut 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Keterangan :  
Unsur-unsur utama Layar Ms Word. 
1) Tittle Bar 
Baris Judul Menampilkan nama file dan aplikasi Microsoft Word, nama file 
sebelum dirubah adalah Document1, Document2 dan seterusnya. 
 
 
Di pojok kanan sebelahnya window terdapat button  minimize, 
maximize dan menutup aplikasi word 
2) Office Button 
  
a) Membuat file baru 
b) Membuka file 
c) Menyimpan file 
d) Mencetak 
e) Keluar dari word 
 
  
3)  Customize Quick Access Toolbar 
 
Digunakan untuk menampilkan button yang diinginkan untuk tampil pada 
taskbar, sebagai contoh jika kita klik button open dan new document, akan 
muncul button tersebut pada taskbar  sebagai tips, tampilkan button yang sering 
anda gunakan untuk mempercepat pengerjaan. 
4) Menu Bar 
Menu pada Ms Word 2007 ditunjukkan pada gambar berikut 
 
 
Setiap menu yang aktif (yang kita Klik) akan memunculkan toolbar dibawahnya. 
5) Toolbar 
Merupakan deretan tool-tool (gambar-gambar yang berbentuk tombol) yang 
mewakili perintah dan berfungsi untuk mempermudah dan mengefisienkan 
pengoperasian program. Sebagai contoh kalo kita klik menu Home, akan muncul 
toolbar berikut 
 
 
 
6) Kursor 
 Kursor atau Insertion Point merupakan indikator tempat dimana teks akan 
muncul jika kita  akan  mengetik.  Posisi  ini  perlu  diperhatikan  karena  Ms  
Word  menggunakannya sebagai dasar dalam melakukan suatu pekerjaan yang 
kita perintahkan. 
7) Penggulung Teks 
 Untuk memudahkan dalam membaca suatu dokumen dengan menggulung layar 
vertical dan horizontal. 
 
2. Memasukkan Teks 
Setelah  mengenal  dasar-dasar  layar  Word,  teks  dapat  langsung dimasukkan.  Ada 
beberapa hal yang perlu diketahui: 
a. Tab digunakan untuk mengidentasi pada baris pertama. 
b. Word secara otomatis akan memulai baris baru sewaktu teks mencapai tepi kanan 
halaman. 
c. Apabila terjadi kesalahan mengetik tekan Backspace untuk menghapusnya. Tekan 
enter untuk menambah baris kosong 
  
d. Titik Sisip (kursor) Digunakan untuk memulai memasukkan teks. Penunjuk 
Mouse bergerak dilayar sewaktu mouse digerakkan. Penunjuk ini tampak dalam 
bentuk huruf I atau panah. 
 
3. Memperbaiki Teks 
 Ketika  suatu  dokumen  dibuat,  seringkali  perlu  memindahkan  titik  sisip  
untuk menambah atau menghapus teks di lokasi yang berbeda. Caranya sebagai 
berikut: 
a. Menggunakan Mouse 
  Geser pointer mouse yang berbentuk I-beam ke posisi yang anda 
kehendaki pada area teks dan klik mouse. Jika posisi yang anda tuju tidak 
tampak, perlu menggulung ke lokasi yang diinginkan, gunakan panah atas dan 
bawah untuk naik atau turun satu baris. Gunakan panah double atas dan bawah 
(dibawah toolbar vertical) untuk naik atau turun satu halaman. 
b. Menggunakan Keyboard 
Jika anda menggunakan tombol pada numeric keypad, pastikan bahwa NUM 
LOCK dalam keadaan off. Perhatikan tabel berikut ini. 
 
 
 
 
 
 
 
4. Menyimpan Dokumen 
Untuk menyimpan dokumen klik office button kemudian pilih Save atau klik 
button  pada Toolbar. Akan muncul gambar berikut: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
Pilihlah lokasi file (directory) pada bagian Save in:, ketiklah nama file pada 
bagian File name, kemudian tekan tombol Save. Sebagai latihan berilah nama pada 
file yang sudah diketik dengan nama Lat1.doc 
 
5. Menutup Dokumen 
 Bila  sudah  selesai  mengerjakan  suatu  dokumen  dan  sudah  selesai  
menyimpannya, mungkin perlu menutup dokumen dan setelah itu mengerjakan 
dokumen lain. Klik office button dan pilih Close. 
 
6. Membuka Dokumen 
 Untuk membuka dokumen klik office button dan pilih Open, Word akan 
menampilkan dialog box berikut: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Carilah directory dan Folder Yang menampung file yang akan dibuka pada 
bagian Look in lalu klik file yang akan dibuka kemudian tekan button Open maka file 
anda akan ditampilkan dilayar Word. Sebagai latihan, bukalah kembali file Lat1.doc 
yang sudah dibuat tadi. 
7. Keluar dari Word 
 Click tombol  yang ada di pojok kanan atas window Word maka aplikasi 
word akan hilang. 
8. Membuat Naskah 
a. Memulai Pembuatan Naskah 
1) Aktifkan lembar kerja Microsoft Word 
2) Aturlah Margin lembar kerja 
3) Ketiklah naskah yang diinginkan 
b. Mengatur Setting Halaman ( Margin Dan Ukuran Kertas ) 
1) Klik Page Layout  
2) Klik Tab Margin 
  
3) Pilih bentuk margin yang diinginkan 
4) Jika tidak ada ukuran yang cocok, klik di Custom Margin dan tentukan: 
a) Top:  Jarak antara sisi atas kertas dengan teks/naskah. 
b) Bottom :  Jarak antara sisi bawah kertas dengan teks/naskah. 
c) Left:  Jarak antara sisi kiri kertas dengan sisi kiri naskah. 
d) Right   : Jarak antara sisi kanan kertas dengan sisi kanan naskah. 
e) Gutter : Jarak spasi tambahan pada margin kiri yang ditujukan sebagai 
tempat penjilidan. 
f) Gutter Position  :  Letak gutter. 
g) Orientation : Pengaturan arah cetakan halaman dengan Portrait 
(memanjang) dan Landscape (melebar) 
h) Preview  :  Tampilan layar Word. 
 
5) Paper Size 
a) Klik di SIZE, kemudian tentukan ukuran kertas 
yang di inginkan. 
b) Jika tidak ada yang sesuai klik di More Paper Size Contoh : A4, 
Legal, dll. 
Width:  Menentukan ukuran lebar kertas. 
Height:  Menentukan ukuran tinggi kertas. 
 
 
 
 
 
 
 
c. Tata Cara Penulisan 
1) Untuk pengetikan huruf besar di awal kata atau kalimat, tekanlah tombol 
Shift bersamaan dengan tombol huruf awal kata (jika Caps Lock tidak 
hidup).  
2) Untuk pengetikan naskah dalam huruf besar semua, tekan tombol Caps 
Lock. 
3) Untuk menghapus kata atau kalimat sebelah kiri tekan tombol Backspace. 
4) Untuk menghapus kata atau kalimat sebelah kanan tekan tombol Delete. 
5) Untuk menurunkan kursor ke baris berikutnya tekan tombol Enter. 
  
6) Untuk masuk ke paragraph baru tekan tombol Tab. 
7) Untuk memberikan spasi pada suatu kata atau kalimat tekan tombol 
Spacing.  
8) Untuk menuju ke awal kalimat teks tekan tombol Home. 
9) Untuk menuju ke akhir kalimat teks tekan tombol End. 
10) Untuk mengaktifkan tombol angka keyboard sebelah kanan tekan tombol 
Num Lock. 
 
d. Pengaturan Perataan Teks 
Untuk meratakan teks, pilih salah satu bentuk perataan yang diinginkan: 
Align Left (Ctrl + L) : Perataan teks sebelah kiri. 
Center (Ctrl + E) : Perataan teks di tengah. 
Align Right (Ctrl + R) : Perataan teks sebelah kanan. 
Justify (Ctrl + J) : Perataan teks sebelah kiri dan kanan 
 
e. Memformat Karakter Huruf Pada Naskah Dari menu Format – Font atau 
menggunakan toolbar yang ada di Home 
 
 
f. Membuat Block Pada Teks 
1) Menggunakan Keyboard, tempatkan kursor pada awal kata / kalimat yang 
akan diblock Tekan tombol Shift sambil menekan tanda panah ( ) ke awal 
kata / kalimat.  
2) Atau  bisa  menggunakan  Mouse 
 Klik kiri tanpa dilepas (drag ) pada awal kata / kalimat yang akan 
diblock Seret penunjuk mouse hingga ke akhir kata / kalimat yang akan 
diblock Lepas klik mouse tersebut 
 Untuk menghilangkan tanda block di teks klik di sembarang tempat dalam 
jendela dokumen. 
  
 
g. Mengkopi Teks 
1) Block kata / kalimat yang akan di-copy 
2) Klik icon    atau dengan tombol Ctrl + C 
3) Letakkan kursor pada tempat yang akan diletakkan hasil copy-an 
4) Klik icon atau dengan tombol Ctrl + V 
 
h. Memindahkan Kata / Kalimat 
1) Block kata / kalimat yang akan dipindahkan 
2) Klik klik icon  atau dengan tombol Ctrl + X Letakkan kursor pada 
tempat yang ingin dipindahkan. 
3) Tekan tombol Ctrl + V atau klik icon 
 
i. Membatalkan Perintah 
 Apabila dalam pengetikan tidak sengaja melakukan kesalahan, baik dalam 
pengeditan, pemformatan dan lain sebagainya maka gunakan: 
 Undo (Ctrl + Z) : Membatalkan pengeditan 
 Redo (Ctrl + Y) : Membatalkan pembatalan pengeditan 
 
j. Change Case 
Blok kalimat / kata yang ingin dirubah format hurufnya.  
Klik menu Home –  Change Case 
1) o Sentence case : Mengubah kalimat pada teks dengan diawali huruf besar. 
 lowercase : Mengubah kata atau kalimat dengan huruf kecil. 
 UPPERCASE : Mengubah kata atau kalimat dengan huruf besar. 
 Title Case : Mengubah setiap awal kata dengan huruf besar. 
 tONGLE cASE : Mengubah setiap awal kata dengan huruf kecil 
 
k. Find, Replace, and Go To 
1) Find (Mencari) 
 Klik icon  atau tekan tombol Ctrl + F o Ketik kata yang akan 
dicari di kotak Find What o Klik Find Next untuk mencari. Tutup jendela 
tampilan  ( X ) Find and Replace 
2) Replace (Mengganti) 
  
a) Klik icon  atau tekan tombol Ctrl + H 
b) Ketik kata yang ada pada dokumen yang ingin diganti di kotak Find What 
o Ketik kata pengganti di kotak Replace With 
c) Klik Replace All (Untuk mengganti semua kata) atau Replace (untuk 
mengganti satu kata saja) 
d) Tutup jendela tampilan Find and Replace 
3) Go To (Menuju Ke Halaman Tertentu) 
a) Klik icon  atau tekan tombol Ctrl + G 
b) Ketik angka atau nomor halaman yang dituju pada Enter Page Number. o 
Lalu klik Next 
 
 
 
 
 
 
 
 
9. Memformat Naskah 
a. Mengatur Paragraf dan Spasi 
1) Klik icon Paragraph 
2) Klik Indent and Spacing 
Pada Spacing tentukan berapa spasi yang diinginkan Klik Ok. Atau dengan 
cara lain : 
Blok kalimat yang ingin diatur paragrafnya Tekan tombol kombinasi: 
 
 
 
 
b. Bullets and Numbering Bullets 
1) Blok atau tandai bagian naskah yang ingin dibuat Bullets. 
2) Klik  tab Home  klik icon  
Untuk memilih jenis bullet klik tanda panak ke bawah, klik bullet yang anda 
harapkan. Selain itu juga bisa memilih alternatif Bulleted yang lain dengan 
mengklik Define New Bullet. 
a) Untuk 1 spasi tekan Ctrl + 1 (Single) 
b)   Untuk 1½ spasi tekan Ctrl + 5 (1,5 lines) 
c) Untuk 2 spasi tekan Ctrl + 2 (Double) 
  
3) Klik Character, lalu pilih jenis Bulleted yang Anda inginkan. Klik OK 
c. Numbered 
1) Blok atau tandai bagian naskah yang ingin dibuat numbered. 
2) Klik  tab Home  klik icon  
Untuk memilih jenis bullet klik tanda panak ke bawah, klik bullet yang anda 
harapkan. Selain itu juga bisa memilih alternatif Bulleted yang lain dengan 
mengklik Define New Bullet. 
3) Klik Character, lalu pilih jenis Bulleted yang Anda inginkan.  
 
d. Borders and Shading 
1) Dari tab Page Layout Klik icon 
 Page Border :  Membuat garis bingkai halaman. 
Setting :  Memilih bentuk bingkai halaman. 
Style  :  Memilih bentuk garis bingkai halaman. 
Color :  Memilih warna garis bingkai halaman. 
Width :  Memilih ketebalan garis bingkai halaman. 
Art :  Memilih jenis bingkai halaman. 
Options :  Memberikan pilihan pada jarak bingkai. 
2) Klik OK 
 
 
e. Columns 
1) Klik tab Page Layout Klik icon Columns 
2) Tentukan jumlah kolom yang kalian inginkan 
3) Jika tidak ada yang sesuai klik di More Coloums, kemudian tentukan jumlah 
kolom. 
 
 
 
 
4) Klik  OK 
 
f. Drop Cap 
 
1) Klik tab insert 
a) Number of columns :  Menentukan jumlah kolom. 
b) Width :  Menentukan lebar kolom 
c) Preview :  Melihat tampilan sementara 
  
2) Klik di Icon Drop Cap. Pilih Dropped atau In Margin 
3) Seandainya bentuknya tidak sesuai klik di Drop Cap Options Tentukan 
pengaturannya : 
a) Position : Pilih letak teks yang diinginkan 
b) Font  : Pilih jenis huruf 
c) Lines to drop : Tentukan jumlah baris tinggi drop 
d) Distance from text: Memodifikasi jarak drop cap dengan teks 
4) Klik OK 
 
g. Menyisip Nomor Halaman 
1) Klik tab Insert  Klik icon Page Number 
2) Klik tanda panah kebawah dan tentukan posisi number Jika tidak ada yang 
sesuai, klik di Format Page Number 
a. Format :  Memodifikasikan format nomor halaman 
b. Number format  :  Memilih format nomor halaman. 
c. Page numbering :  Mengatur urutan nomor halaman. 
d. Continue from previous section : Penomoran halaman secara berurutan 
mulai dari awal hingga akhir. 
e. Start At  :  Pengaturan nomor halaman awal 
 
h. Membuat Header dan Footer 
1) Klik di icon Header atau Footer 
2) Klik tanda panah ke bawah dan tentukan posisi Header 
3) Isikan catatan atas pada kolom Header dan catatan bawah pada kolom Footer 
4) Klik Close 
 
i. Membuat Teks WordArt 
1) Klik di icon WrdArt 
2) Klik tanda panah kebawah dan pilih disain WordArt. Edit WordArt Text: Ketik 
teks pada kotak teks. 
a. Font:  Memilih jenis huruf. 
b. Size:  Memilih ukuran huruf. 
c. B (Bold) :  Teks WordArt cetak tebal. 
d. I (Italic) : teks WordArt cetak miring Klik Ok 
  
 
j. Menyisip Gambar 
1) Klik icon ClipArt  
Pada Insert ClipArt, klik Clip Organizer dan pilih gambar yang ada. Klik 
perintah Copy dan tutup jendela Microsoft Clip Organizer 
2) Klik perintah Paste 
Memasukkan gambar dari File Klik Icon Picture 
3) Pilih file gambar yang ada – Klik tombol  Insert 
 
10. Membuat Tabel 
a. Membuat Table Word 
1) Klik tab Insert  Klik icon Table 
2) Klik tanda panah kebawah dan tentukan jumlah baris dan kolom yang 
dibutuhkan. 
3) Jika tidak ada bentuk kolom yang sesuai, klik Insert Table 
a. Table size yaitu untuk menentukan ukuran table. 
Number of columns :  Tentukan jumlah kolom. 
Number of rows :  Tentukan jumlah baris 
b. AutoFit behaviour berfungsi untuk pengepasan tabel otomatis. 
c. AutoFormat yaitu untuk memilih bentuk format tabel. 
4) OK 
b. Fasilitas Pengolahan Tabel 
Dari menu Table, pilih: 
1) Draw Table :  Menggambar kotak tabel. 
2) Insert :  Menyisip tabel, kolom, baris atau sel. 
3) Delete :  Menghapus tabel, kolom, baris atau sel. 
4) Select :  Memilih tabel, kolom, baris atau sel. 
5) Merge Cells :  Menggabungkan sel. 
6) Split Cells :  Membagi sel. 
7) Split Table :  Membagi tabel. 
8) Table AutoFormat :  Memilih format tabel. 
9) Auto Fit :  Mengepas kolom / baris otomatis. 
10) Heading Rows Repeat :  Mengulangi judul tabel ke tabel halaman  berikutnya. 
11) Convert :  Mengubah jenis penulisan teks menjadi tabel atau  sebaliknya 
12) Sort:  Mengurutkan data tabel. 
  
13) Formula :  Operasi perhitungan data tabel. 
14) Hide Gridlines :  Menyembunyikan garis bantu tabel. 
15) Table Properties :  Memodifikasikan tabel, kolom, baris atau sel 
 
11. Cara Menggunakan AutoShapes 
a. Membuat AutoShape 
a. Klik tab Insert   
b. Klik icon Shapes Klik tanda panah kebawah 
 
c. Pilih bentuk yang diinginkan 
d. Letakkan penunjuk mouse diawal gambar 
e. Lalu drag (seret) sesuai dengan keinginan, lalu lepas drag-nya. 
b. Memasukkan Teks pada AutoShape 
1) Klik gambar AutoShape yang ingin diisi teks di dalamnya 
2) Klik icon Text Box 
3) Klik pointer pada gambar AutoShape yang ingin diisi tulisan di dalamnya 
4) Ketikkan Teks yang diinginkan dalam kotak tersebut 
Atau 
1) Klik kanan gambar AutoShape yang ingin diisi  teks di dalamnya 
2) Klik Add Tex 
  
3) Ketikkan Teks yang diinginkan dalam kotak tersebut 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12. Langkah yang dilakukan untuk mencetak dokumen adalah : 
a. Klik icon Office Button 
b. Pilih Print atau tekan tombol alternatif Ctrl + P di keyboard Tentukan jenis 
printer pada kotak Printer Name 
Pada kotak Page range : 
1) All   : Untuk mencetak semua lembaran pada file tersebut 
2) Current page  : Mencetak hanya pada halaman dimana kursor itu 
diletakkan 
3) Pages   : Mengisi halaman dokumen yang akan dicetak 
4) Number of Copies : Untuk mencetak dokumen berapa rangkap halaman 
yang        akan di print 
5) Properties Untuk mengatur setup mencetak  
c. Klik Ok 
 
  
 
13. Cara Membuat Mail Merge 
 Mail merge membantu kita untuk membuat sebuah dokumen 
(misalnya surat) yang isinya sama untuk penerima yang berbeda secara cepat 
dan mudah. Fitur ini sangat membantu terutama bila penerimanya sangat 
banyak. Mail merge juga dapat digunakan untuk membuat sertifikat, label, 
dan amplop. 
a. Dokumen Master, dokumen yang isinya sama untuk semua penerima.  
b. Data Source, yaitu dokumen yang isinya khusus untuk masing-masing 
penerima, misalnya nama dan alamat penerima. Data source dapat berupa 
data di Excel, Access, Contact pada Outlook dan sebagainya. 
Langkah-langkah membuat mail merge adalah sebagai berikut: 
a. Membuat Data Source  
Buat data source di Excel seperti contoh di bawah ini dan simpan dengan 
nama Data Surat. 
 
 
b. Membuat Dokumen Master  
 Buat dokumen master surat di Word seperti contoh di bawah ini dan 
simpan dengan nama Master Surat. Beri jarak untuk menaruh nama dan 
alamat. Dokumen ini jangan ditutup karena kita akan lanjutkan ke 
langkah berikut: menggabungkan Data Source dengan Dokumen 
Master. 
 
 
  
  
 
c. Menggabungkan Data Source dengan Dokumen Master  
1) Pada Mailings tab, grup Start Mail Merge, klik Start Mail Mserge. 
 
 
 
2) Selanjutnya kita akan memilih data source.  
3) Pada Mailings tab, grup Start Mail Merge, klik Select Recipients.  
4) Pilih Use Existing List, dan cari lokasi dokumen (Data Surat) pada 
kotak dialog Select Data Source. Kemudian klik Open untuk 
menampilkan kotak dialog Select Table.  
5) Pada kotak dialog Select Table, klik lembar kerja yang berisi sumber 
data dan pastikan kotak First row of data contains column headers 
dicentang. Kemudian klik OK.  
6) Sekarang kita akan menempatkan data pada masing-masing tempatnya.  
7) Taruh di kursor di bawah tulisan Kepada Yth., kemudian pada 
Mailings tab, grup Write & Insert Fields, klik Insert Merge Field 
dan pilih Nama.  
8) Lakukan juga hal yang sama pada Alamat dan sekarang tampilan 
dokumen akan seperti contoh di bawah ini. Data ditampilkan dalam 
tanda kurung siku dua  <<data field>>. 
 
a) Di sini kita dapat mengatur format surat, seperti memberi cetak 
tebal pada Nama dan sebagainya. 
b) Bila hanya data tertentu saja yang ingin dipilih, lakukan cara 
berikut: 
1. Pada Mailings tab, grup Start Mail Merge, klik Edit 
Recipient List. 
2. Di kotak dialog Mail Merge Recipients, kosongkan kotak 
pada daftar seperti contoh di bawah ini. 
c) Bila ada penambahan data baru di Excel, klik nama dokumen pada 
Data Source dan klik tombol Refresh. Data yang baru akan 
ditampilkan di daftar. 
  
 
  
9) Untuk melihat hasil penggabungan, klik tombol PreviewResults. 
 Surat akan ditampilkan per data. Klik tanda panah untuk berpindah 
antar data. Jika masih ada yang ingin diubah, klik lagi tombol 
PreviewResults dan lakukan perubahan yang diinginkan. 
 
d. Menyimpan dan Mencetak Mail Merge 
 
 
 
1) Pada tahap ini, klik tombol Finish & Merge dan pilih Print 
Documents, untuk mencetak surat. 
Ada 3 pilihan: 
a) All untuk mencetak semua surat. 
b) Current record untuk mencetak surat pada halaman yang aktif. 
  
c) Isi nomor urut data pada kotak From dan To, untuk mencetak 
surat yang dipilih saja. 
 
  Edit Individual Documents, untuk menyimpan hasil 
penggabungan ke dokumen baru. Pilihan sama dengan di atas (All, 
Current record dan nomor urut tertentu). Pada dokumen baru, setiap 
surat akan ditampilkan per halaman. Jangan lupa menyimpan dokumen 
baru tersebut. 
14. Membuat Mail Merge dengan Step by Step Mail Merge Wizard 
a. Tuliskan kata Kepada dan di pada lembar kerja Ms Word 2007 seperti di 
gambar: 
 
b. Pilih menu Mailings 
 
  
c. Pilih menut start Mail Merge 
 
 
d. Pilih menu Step by step Mail Merge Wizard 
e.  Di sebelah kanan akan muncul sub menu mail merge. Pilih letters untuk 
membuat tipe dokumen dalam bentuk surat. Setelah itu dilanjutkan 
dengan menekan tombol next yang ada di bawah. 
 
f. Pada step ke-2, pilihlah use the current document untuk menggunakan 
dokumen yang sedang digunakan atau pada saat awal telah di 
buat.Setelah itu dilanjutkan dengan menekan tombol next yang ada di 
bawah. 
  
 
g. Pilih lah Type a new list untuk membuat daftar atau data baru yang akan 
digunakan atau dimauskan ke dalam surat. Lanjutkan dengan menekan 
menu create. 
 
h. Setelah muncul menu New addres list, pilih sub menu Customize 
Address list. sub menu ini digunakan jika kita hendak mengganti judul 
data yang akan di masukan. 
 
i. Pada sub menu tersebut telah terdapat daftar judul data. Untuk 
menghapusnya tekan menu Delete. 
 
 
j. Untuk memasukan judul data yang baru sesuai keinginan, pilihlah menu 
Add. Isi kolom kosong yang tersedia dengan judul data yang dibutuhkan 
  
dengan menekan menu insert. Tekan OK untuk mengakhiri. Sebagai 
contoh : nama, tempat (lihat gambar). 
 
k. Setelah proses itu selesai, isilah judul data dengan data-data yang 
dibutuhkan dengan menekan menu new entry. Contoh : judul nama diisi 
dengan Rudi, Desy, Hadi, Romy.Untuk mengakhiri tekan OK 
 
  
 
l. Secara otomatis akan muncul menu save. Simpanlah data yang tadi telah 
dibuat, misalnya di my dockumen. Beri nama file data tersebut, misalnya 
latihan mail merge. Setelah itu akan muncul menu mail merge 
recipients. Jika sudah yakin dengan data yang dimasukan pilih lah OK. 
 
 
m. Namun jika anda menemukan ada data yang salah saat anda masukan, 
maka klik nama file yang ada di kolom data source. Lalu pilih menu Edit. 
n. Jika sudah kembali ke lembar kerja di Ms WORD, pilihlah menu insert 
Merge field. 
 
 
 
 
o. Masukan judul data pada tempat yang sesuai. Misalnya nama dimasukan 
setelah kata kepada. 
 
 
  
 
p. Untuk menampilkan hasilnya pilih toolbar Preview Results 
 
 
 
hasilnya : 
 
 
 
 
F. Pendekatan, Model dan Metode Pembelajaran 
1. Pendekatan : Sainstific Learning 
2. Model Pembelajaran: Discovery Learning 
3. Metode : Ceramah, Tanya jawab, Diskusi dan Penugasan 
 
G. Kegiatan Pembelajaran 
1. Pertemuan Kesatu 
No. Deskripsi Kegiatan 
Alokasi 
Waktu 
I.  Pendahuluan 
1. Guru memberikan salam dan mengajak semua peserta 
didik berdoa sesuai agama dan kepercayaan. 
2. Guru mengecek kehadiran seluruh siswa. 
3. Guru memberi motivasi dan semangat kepada siswa. 
4. Guru menyampaikan tema materi yaitu Microsoft Word 
5. Guru menyampaikan tujuan pembelajaran yaitu 
20 
menit 
  
      Setelah berdiskusi dan menggali informasi, peserta 
didik akan dapat : 
3.3.1 Mengidentifikasi pengoperasian dasar Microsoft 
Word dengan santun dan tepat. 
3.3.2 Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja pada 
Microsoft Word secara rinci dan tepat 
3.3.3 Mengidentifikasi cara menformat teks dan lembar 
kerja pada Microsoft Word secara rinci dan tepat. 
3.3.4 Mengidentifikasi cara membuat surat massal dan 
dokumen pada Microsoft Word secara rinci dan 
tepat. 
4.3.1 Mempraktikkan pengoperasian dasar Microsoft 
Word dengan tepat. 
4.3.2 Mempraktikkan cara membuat lembar kerja pada 
Microsoft Word dengan teliti   dan tepat 
4.3.3 Mempraktikkan cara memformat teks dan lembar 
kerja pada Microsoft Word dengan teliti dan tepat 
4.3.2 Mempraktikkan cara membuat surat massal dan 
dokumen pada Microsoft Word secara aktif, teliti 
dan tepat. 
6. Guru melakukan apersepsi : mereview materi pada 
pertemuan sebelumnya, dan mengaitkan pembelajaran hari 
ini disertai dengan contoh. (Pembelajaran pada kesempatan 
sebelumnya adalah mengetik, keahlian mengetik 10 jari 
selalu diterapkan terutama pada Microsoft Word) 
7. Guru menyampaikan rencana kegiatan yang akan 
dilaksanakan yaitu ceramah, tanya jawab,diskusi dan 
penugasan.Guru menyampaikan rencana penilaian berupa 
pengetahuan, sikap dan keterampilan. 
II. Kegiatan Inti 
145 
menit 
 A. Mengamati 
1. Guru memaparkan materi tentang Microsoft Word. 
2. Siswa memperhatikan pemaparan materi tentang 
Microsoft Excel. 
 B. Menanya 
1. Guru memberikan kesempatan kepada peserta didik 
untuk menanyakan materi yang telah disampaikan.  
2. Siswa menanyakan tentang materi yang belum di 
pahami  
  
3. Guru menanyakan kepada siswa terkait materi yang 
disampaikan. 
(perbedaan menu pada Microsoft Word 2003 dan 
Microsoft Word 2007) 
4. Siswa menjawab pertanyaan dari guru. 
 C. Mengeksplorasi   
1. Guru mengarahkan siswa untuk memulai latihan sesuai 
labsheet. 
2. Siswa melaksanakan kegiatan sesuai labsheet. 
 D. Mengasosiasi 
1. Guru menugaskan kepada siswa untuk mengerjakan 
tugas individu pada labsheet. 
2. Guru memberikan batas waktu mengerjakan kepada 
siswa dan meminta siwa untuk mengumpulkan tugasnya 
pada akhir pembelajaran. 
3. Siswa melaksanakan tugas yang diberikan oleh guru dan 
mengumpulkan tugas individu. 
 E. Mengkomunikasikan 
1. Guru menanyakan kesulitan yang dihadapi siswa pada 
saat mengerjakan tugas individu. 
2. Siswa bertanya tenatang kesulitan yang dihadapi. 
3. Guru menjawab pertanyaan dari siswa. 
III. Penutup 
1. Guru bersama siswa merangkum materi pembelajaran 
2. Guru bersama siswa melakukan refleksi mengenai 
pembelajaran yang telah dilakukan pada pertemuan ini. 
3. Guru menyampaikan rencana pembelajaran berikutnya 
yaitu Microsoft Word, lebih khususnya memformat naskah. 
4. Guru memberikan penugasan yaitu berlatih mengetik 
menggunakan 10 jari. 
5. Guru meminta ketua kelas atau perwakilan kelas untuk 
memimpin dalam menyanyikan lagu daerah atau lagu 
nasional. 
6. Guru menutup pelajaran dengan berdoa bersama-sama dan 
mengucapkan salam penutup. 
15 
menit 
 
  
2. Pertemuan Kedua 
No. Deskripsi Kegiatan 
Alokasi 
Waktu 
I.  Pendahuluan 
1. Guru memberikan salam dan mengajak semua peserta 
didik berdoa sesuai agama dan kepercayaan. 
2. Guru mengecek kehadiran seluruh siswa. 
3. Guru memberi motivasi dan semangat kepada siswa. 
4. Guru menyampaikan tema materi yaitu Microsoft Word 
5. Guru menyampaikan tujuan pembelajaran yaitu 
      Setelah berdiskusi dan menggali informasi, peserta 
didik akan dapat : 
3.3.5 Mengidentifikasi pengoperasian dasar Microsoft 
Word dengan santun dan tepat. 
3.3.6 Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja pada 
Microsoft Word secara rinci dan tepat 
3.3.7 Mengidentifikasi cara menformat teks dan lembar 
kerja pada Microsoft Word secara rinci dan tepat. 
3.3.8 Mengidentifikasi cara membuat surat massal dan 
dokumen pada Microsoft Word secara rinci dan 
tepat. 
4.3.4 Mempraktikkan pengoperasian dasar Microsoft 
Word dengan tepat. 
4.3.5 Mempraktikkan cara membuat lembar kerja pada 
Microsoft Word dengan teliti   dan tepat 
4.3.6 Mempraktikkan cara memformat teks dan lembar 
kerja pada Microsoft Word dengan teliti dan tepat 
4.3.3 Mempraktikkan cara membuat surat massal dan 
dokumen pada Microsoft Word secara aktif, teliti 
dan tepat. 
6. Guru melakukan apersepsi : mereview materi pada 
pertemuan sebelumnya, dan mengaitkan pembelajaran hari 
ini disertai dengan contoh. (Tugas minggu lalu telah 
membuat naskah, maka tugas pertemuan ini adalah 
memformat naskah tersebut) 
7. Guru menyampaikan rencana kegiatan yang akan 
dilaksanakan yaitu ceramah, tanya jawab,diskusi dan 
penugasan.Guru menyampaikan rencana penilaian berupa 
pengetahuan, sikap dan keterampilan. 
20 
menit 
  
II. Kegiatan Inti 
145 
menit 
 A. Mengamati 
1. Guru memaparkan materi tentang Microsoft Word 
2. Siswa memperhatikan pemaparan materi tentang 
Microsoft Word. 
 B. Menanya 
1. Guru memberikan kesempatan kepada peserta didik 
untuk menanyakan materi yang telah disampaikan.  
2. Siswa menanyakan tentang materi yang belum di 
pahami  
3. Guru menanyakan kepada siswa terkait materi yang 
disampaika yaitu cara penulisan titik dua (: ) yang 
benar. 
4. Siswa menjawab pertanyaan dari guru. 
 C. Mengeksplorasi   
1. Guru mengarahkan siswa untuk memulai latihan sesuai 
labsheet. 
2. Siswa melaksanakan kegiatan sesuai labsheet. 
 D. Mengasosiasi 
1. Guru memandu dan membimbing siswa untuk 
mendiskusikan soal latihan tersebut. 
2. Siswa berdiskusi dan menanyakan kepada guru 
kesulitan yang dihadapi. 
 E. Mengkomunikasikan 
1. Guru menanyakan kesulitan yang dihadapi siswa pada 
saat mengerjakan tugas individu. 
2. Siswa bertanya tenatang kesulitan yang dihadapi. 
3. Guru menjawab pertanyaan dari siswa. 
III. Penutup 
1. Guru bersama siswa merangkum materi pembelajaran dan 
melakukan refleksi mengenai pembelajaran yang telah 
dilakukan pada pertemuan ini. 
2. Guru menyampaikan rencana pembelajaran berikutnya 
yaitu latihan membuat surat massal. 
3. Guru memberikan penugasan yaitu mencari contoh surat. 
4. Guru meminta ketua kelas atau perwakilan kelas untuk 
memimpin menyanyikan lagu daerah atau lagu nasional. 
5. Guru menutup pelajaran dengan berdoa bersama-sama dan 
mengucapkan salam penutup. 
15 
menit 
  
 
3. Pertemuan Ketiga 
No. Deskripsi Kegiatan 
Alokasi 
Waktu 
I.  Pendahuluan 
1. Guru memberikan salam dan mengajak semua peserta 
didik berdoa sesuai agama dan kepercayaan. 
2. Guru mengecek kehadiran seluruh siswa 
3. Guru memberi motivasi dan semangat kepada siswa. 
4. Guru menyampaikan tema materi yaitu Microsof Word 
5. Guru menyampaikan tujuan pembelajaran yaitu 
      Setelah berdiskusi dan menggali informasi, peserta 
didik akan dapat : 
c Mengidentifikasi pengoperasian dasar Microsoft Word 
dengan santun dan tepat. 
d Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja pada 
Microsoft Word secara rinci dan tepat 
e Mengidentifikasi cara menformat teks dan lembar kerja 
pada Microsoft Word secara rinci dan tepat. 
f Mengidentifikasi cara membuat surat massal dan 
dokumen pada Microsoft Word secara rinci dan   
tepat. 
4.3.1 Mempraktikkan pengoperasian dasar Microsoft 
Word dengan tepat. 
4.3.2 Mempraktikkan cara membuat lembar kerja pada 
Microsoft Word dengan teliti   dan tepat 
4.3.3 Mempraktikkan cara memformat teks dan lembar 
kerja pada Microsoft Word dengan teliti dan tepat 
4.3.4 Mempraktikkan cara membuat surat massal dan 
dokumen pada Microsoft Word secara aktif, teliti 
dan tepat. 
6. Guru melakukan apersepsi : mereview materi pada 
pertemuan sebelumnya, dan mengaitkan pembelajaran hari 
ini disertai dengan contoh. (Tugas minggu lalu bisa 
diterapkan pada pembuatan surat) 
7. Guru menyampaikan rencana kegiatan yang akan 
dilaksanakan yaitu ceramah, tanya jawab,diskusi dan 
penugasan.Guru menyampaikan rencana penilaian berupa 
pengetahuan, sikap dan keterampilan. 
20 
menit 
  
II. Kegiatan Inti 
145 
menit 
 F. Mengamati 
1. Guru memaparkan materi tentang Microsoft Word. 
2. Siswa memperhatikan pemaparan materi tentang 
Microsoft Word. 
 G. Menanya 
1. Guru memberikan kesempatan kepada peserta didik 
untuk menanyakan materi yang telah disampaikan.  
2. Siswa menanyakan tentang materi yang belum di 
pahami. 
 H. Mengeksplorasi   
1. Guru memberikan penugasan kepada siswa untuk 
membuat surat yang telah di cari. 
2. Siswa membuat surat dengan referensi mencari di 
berbagai media yang telah dijadikan penugasan di 
rumah. 
3. Guru menugaskan siswa untuk membuat surat massal 
sesuai dengan yang telah dijelaskan di awal 
pembelajaran. 
4. Siswa membuat surat massal dengan mail merge. 
 I. Mengasosiasi 
1. Guru memandu dan membimbing siswa dalam 
pembuatan surat. 
2. Siswa menanyakan kepada guru kesulitan yang 
dihadapi. 
 J. Mengkomunikasikan 
1. Guru menanyakan kesulitan yang dihadapi pada saat 
membuat surat. 
2. Beberapa siswa bertanya kepada guru. 
3. Guru beserta siswa lain menanggapi pertanyaan siswa. 
III. Penutup 
1. Guru bersama siswa merangkum materi pembelajaran 
2. Guru bersama siswa melakukan refleksi mengenai 
pembelajaran yang telah dilakukan pada pertemuan ini. 
3. Guru menyampaikan rencana pembelajaran berikutnya 
yaitu membuat karya ilmiah dengan memanfaatkan fungsi 
menu yang ada pada Microsoft Word. 
4. Guru memberikan penugasan yaitu mencari contoh karya 
ilmiah maksimal 7 halaman termasuk sampul dan daftar 
15 
menit 
  
pustaka di bawa minggu depan dengan bentuk hard file. 
5. Guru meminta ketua kelas atau perwakilan kelas untuk 
memimpin dalam menyanyikan lagu daerah atau lagu 
nasional. 
6. Guru menutup pelajaran dengan berdoa bersama-sama dan 
mengucapkan salam penutup. 
 
4. Pertemuan Keempat 
No. Deskripsi Kegiatan 
Alokasi 
Waktu 
I.  Pendahuluan 
1. Guru memberikan salam dan mengajak semua peserta 
didik berdoa sesuai agama dan kepercayaan. 
2. Guru mengecek kehadiran seluruh siswa. 
3. Guru memberi motivasi dan semangat kepada siswa. 
4. Guru menyampaikan tema materi yaitu Microsoft Excel 
5. Guru menyampaikan tujuan pembelajaran yaitu 
      Setelah berdiskusi dan menggali informasi, peserta 
didik akan dapat : 
g Mengidentifikasi pengoperasian dasar Microsoft Word 
dengan santun dan tepat. 
h Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja pada 
Microsoft Word secara rinci dan tepat 
i Mengidentifikasi cara menformat teks dan lembar kerja 
pada Microsoft Word secara rinci dan tepat. 
j Mengidentifikasi cara membuat surat massal dan 
dokumen pada Microsoft Word secara rinci dan   
tepat. 
4.3.4 Mempraktikkan pengoperasian dasar Microsoft 
Word dengan tepat. 
4.3.5 Mempraktikkan cara membuat lembar kerja pada 
Microsoft Word dengan teliti   dan tepat 
4.3.6 Mempraktikkan cara memformat teks dan lembar 
kerja pada Microsoft Word dengan teliti dan tepat 
4.3.5 Mempraktikkan cara membuat surat massal dan 
dokumen pada Microsoft Word secara aktif, teliti 
dan tepat. 
6. Guru melakukan apersepsi : mereview materi pada 
pertemuan sebelumnya, dan mengaitkan pembelajaran hari 
20 
menit 
  
ini disertai dengan contoh. (Setelah mempelajari menu dan 
fungsi pada Microsoft Word, sekarang diterapkan dalam 
pembuatan karya ilmiah) 
7. Guru menyampaikan rencana kegiatan yang akan 
dilaksanakan yaitu ceramah, tanya jawab,diskusi dan 
penugasan.Guru menyampaikan rencana penilaian berupa 
pengetahuan, sikap dan keterampilan. 
II. Kegiatan Inti 
145 
menit 
 A. Mengamati 
1. Guru memaparkan materi tentang Microsoft Word. 
2. Siswa memperhatikan pemaparan materi tentang 
Microsoft Word. 
 B. Menanya 
1. Guru memberikan kesempatan kepada peserta didik 
untuk menanyakan materi yang telah disampaikan.  
2. Siswa menanyakan tentang materi yang belum di 
pahami. 
 C. Mengeksplorasi   
1. Guru memberikan penugasan kepada siswa untuk 
membuat karya ilmiah yang telah dibawa sebagai 
penugasan minggu lalu dengan disertai ketentuan yang 
harus dibuat oleh siswa yaitu memformat naskah dan 
lembar kerja. 
2. Siswa mengerjakan penugasan tersebut secara individu. 
 D. Mengasosiasi 
1. Guru memandu dan membimbing siswa dalam 
pengerjaan penugasan tersebut. 
2. Siswa menanyakan kepada guru kesulitan yang 
dihadapi. 
 E. Mengkomunikasikan 
1. Guru meminta seluruh siswa mengumpulkan hasilnya. 
2. Guru bersama siswa membahas penugasan tersebut. 
III. Penutup 
1. Guru bersama siswa merangkum materi pembelajaran 
2. Guru bersama siswa melakukan refleksi mengenai 
pembelajaran yang telah dilakukan pada pertemuan ini. 
3. Guru menyampaikan rencana pembelajaran berikutnya 
yaitu ujian teori Microsoft Word. 
4. Guru mengingatkan siswa untuk terus belajar dan berlatih 
15 
menit 
  
dirumah menggunakan Microsoft Excel. 
5. Guru meminta ketua kelas atau perwakilan kelas untuk 
memimpin dalam menyanyikan lagu daerah atau lagu 
nasional. 
6. Guru menutup pelajaran dengan berdoa bersama-sama dan 
mengucapkan salam penutup. 
 
H. Penilaian Pembelajaran, Remedial dan Pengayaan 
Penilaian Pembelajaran: (kisi – kisi soal dan instrumen  terlampir) 
Kegiatan Pengayaan : Guru memberikan penugasan membuat surat massal 
  disertai dengan amplop, kemudian surat di print. 
Kegiatan Remedial : Guru memberikan penugasan mengerjakan soal  
  ulangan kembali serta mengerjakan soal lain yang 
  mirip. 
 
I. Media, Alat, Bahan, dan Sumber Belajar 
1. Media : Microsoft Word 
2. Alat : LCD, Komputer 
3. Bahan : Materi, Modul, Soal Pertanyaan, Soal Penugasan Praktek 
4. Sumber Belajar :  
a. Siswanto, Tri Agus & Tim. 2013. Otomatisasi Perkantoran. Depok 
:Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan. 
b. Sari, Aprilia Kartika. 2014. Modul Otomatisasi Perkantoran untuk SMK 
dam MAK Kelas X. Malang: Universitas Negeri Malang. 
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LAMPIRAN 
 
Instrumen Penilaian 
No. Aspek yang dinilai 
Jenis/Teknik 
Penilaian 
Waktu 
Penilaian 
1.  Sikap 
a Mengidentifikasi pengoperasian dasar 
Microsoft Word dengan santun dan tepat. 
b Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja 
pada Microsoft Word secara rinci dan tepat 
c Mengidentifikasi cara menformat teks dan 
lembar kerja pada Microsoft Word secara rinci 
dan tepat. 
d Mengidentifikasi cara membuat surat massal 
dan dokumen pada Microsoft Word secara rinci 
dan tepat. 
e Mempraktikkan pengoperasian dasar Microsoft 
Word dengan tepat. 
f Mempraktikkan cara membuat lembar kerja 
pada Microsoft Word dengan teliti dan  tepat 
g Mempraktikkan cara memformat teks dan 
lembar kerja pada Microsoft Word dengan teliti 
dan  tepat 
h Mempraktikkan cara membuat surat massal dan 
dokumen pada Microsoft Word secara aktif, 
teliti dan tepat. 
Observasi 
sikap, 
pengamatan 
Selama 
proses 
pembelaja
ran dan 
saat 
praktik. 
2.  Pengetahuan 
a. Mengidentifikasi pengoperasian dasar 
Microsoft Word dengan santun dan tepat. 
b. Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja 
pada Microsoft Word secara rinci dan tepat 
c. Mengidentifikasi cara menformat teks dan 
lembar kerja pada Microsoft Word secara rinci 
dan tepat. 
d. Mengidentifikasi cara membuat surat massal 
dan dokumen pada Microsoft Word secara rinci 
dan tepat. 
e. Mempraktikkan pengoperasian dasar Microsoft 
Word dengan tepat. 
Pengamatan, 
tes praktik, 
tes lisan. 
Selama 
proses 
pembelaja
ran dan 
pada saat 
praktik 
  
f. Mempraktikkan cara membuat lembar kerja 
pada Microsoft Word dengan teliti dan  tepat 
g. Mempraktikkan cara memformat teks dan 
lembar kerja pada Microsoft Word dengan teliti 
dan  tepat 
Mempraktikkan cara membuat surat massal dan 
dokumen pada Microsoft Word secara aktif, teliti 
dan tepat. 
3.  Keterampilan (psikomotorik) 
Terampil mengungkapkan pendapat dan aktif 
dalam proses pembelajaran tentang Microsoft 
Word. 
pengamatan Selama 
proses 
pembelaja
ran dan 
penyelesai
an tugas 
praktik. 
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A. Kompetensi Dasar 
3.3 Menerapkan pengoperasian aplikasi pengolah kata (Word Processing). 
4.3 Mempraktikkan pengoperasian aplikasi pengolah kata (Word Processing). 
B. Indikator Pencapaian Kompetensi 
3.4.1 Mengidentifikasi pengoperasian dasar Microsoft Word. 
3.4.2 Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja pada Microsoft Word 
3.4.3 Mengidentifikasi cara menformat teks dan lembar kerja pada Microsoft Word 
3.4.4 Mengidentifikasi cara membuat surat massal dan dokumen pada Microsoft Word. 
4.3.1 Mempraktikkan pengoperasian dasar Microsoft Word 
4.3.2 Mempraktikkan cara membuat lembar kerja pada Microsoft Word 
4.3.3 Mempraktikkan cara memformat teks dan lembar kerja pada Microsoft Word. 
4.3.4 Mempraktikkan cara membuat surat massal dan dokumen pada Microsoft Word. 
C. Tujuan Pembelajaran 
 Setelah berdiskusi dan menggali informasi, peserta didik akan dapat : 
3.3.1 Mengidentifikasi pengoperasian dasar Microsoft Word dengan santun dan tepat. 
3.3.2 Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja pada Microsoft Word secara rinci dan 
tepat 
3.3.3 Mengidentifikasi cara menformat teks dan lembar kerja pada Microsoft Word 
secara rinci dan tepat. 
3.3.4 Mengidentifikasi cara membuat surat massal dan dokumen pada Microsoft Word 
secara rinci dan tepat. 
4.3.1 Mempraktikkan pengoperasian dasar Microsoft Word dengan tepat. 
4.3.2 Mempraktikkan cara membuat lembar kerja pada Microsoft Word dengan teliti   
dan tepat 
  
4.3.3 Mempraktikkan cara memformat teks dan lembar kerja pada Microsoft Word 
dengan teliti dan tepat 
4.3.1 Mempraktikkan cara membuat surat massal dan dokumen pada Microsoft Word 
secara aktif, teliti dan tepat. 
D. Bahan 
1. Aplikasi Microsoft Word 
E. Alat  
1. 1 set perangkat komputer 
F. Keselamatan Kerja 
1. Aturlah posisi duduk, meja kursi dan komputer dan monitor sesuai dengan prosedur 
keselamatan kerja. 
2. Gunakan sepatu atau alas kaki sebagai tindakan pencegahan dan untuk menghindari 
sengatan listrik dari panel kontak listrik apabila terjadi kerusakan. 
3. Letakkan tas dan peralatan lain yang tidak digunakan dan tidak mendukung kegiatan 
praktikum pada tempat yang telah disediakan agar tidak mengganggu pelaksanaan 
praktik.  
4. Tidak makan atau minuk diarea kerja praktik.  
G. Materi 
Microsoft Word merupakan program pengolah kata yang cukup lengkap dan 
lebih otomatis. bahkan perintah dan fungsi yang disediakan oleh software ini menunjang 
berbagai keperluan mulai dari pengetikan atau penyusunan naskah biasa, laporan, surat 
kabar sampai dengan fax. Pada Bab ini kita akan berkenalan dengan menu Home. 
Pada menu ini terdapat kelompok toolbar 
1. Clipboard  
2. Font  
3. Paragraph  
4. Styles  
5. Editing  
  
1. Cara  memulai aplikasi Microsoft Word 
 Langkah-langkah : 
a. Pilih tombol Start di pojok kiri bawah tampilan windows 
b. Setelah muncul tampilan menunya pilih Program, kemudian Microsoft Office dan 
Pilih Microsoft Office Word 2007. 
c. Muncul Gambar berikut 
 
 
 
 
 
 
 
 
Keterangan :  
Unsur-unsur utama Layar Ms Word. 
1) Tittle Bar 
Baris Judul Menampilkan nama file dan aplikasi Microsoft Word, nama file sebelum 
dirubah adalah Document1, Document2 dan seterusnya. 
 
 
Di pojok kanan sebelahnya window terdapat button  minimize, maximize 
dan menutup aplikasi word 
 
 
 
 
  
2) Office Button 
  
a) Membuat file baru 
b) Membuka file 
c) Menyimpan file 
d) Mencetak 
e) Keluar dari word 
 
3)  Customize Quick Access Toolbar 
 
Digunakan untuk menampilkan button yang diinginkan untuk tampil pada 
taskbar, sebagai contoh jika kita klik button open dan new document, akan muncul 
button tersebut pada taskbar  sebagai tips, tampilkan button yang sering anda 
gunakan untuk mempercepat pengerjaan. 
4) Menu Bar 
Menu pada Ms Word 2007 ditunjukkan pada gambar berikut 
 
 
Setiap menu yang aktif (yang kita Klik) akan memunculkan toolbar dibawahnya. 
5) Toolbar 
Merupakan deretan tool-tool (gambar-gambar yang berbentuk tombol) yang 
mewakili perintah dan berfungsi untuk mempermudah dan mengefisienkan 
pengoperasian program. Sebagai contoh kalo kita klik menu Home, akan muncul 
toolbar berikut 
 
 
  
6) Kursor 
 Kursor atau Insertion Point merupakan indikator tempat dimana teks akan muncul 
jika kita  akan  mengetik.  Posisi  ini  perlu  diperhatikan  karena  Ms  Word  
menggunakannya sebagai dasar dalam melakukan suatu pekerjaan yang kita 
perintahkan. 
7) Penggulung Teks 
 Untuk memudahkan dalam membaca suatu dokumen dengan menggulung layar 
vertical dan horizontal. 
1. Memasukkan Teks 
Setelah  mengenal  dasar-dasar  layar  Word,  teks  dapat  langsung dimasukkan.  Ada 
beberapa hal yang perlu diketahui: 
a. Tab digunakan untuk mengidentasi pada baris pertama. 
b. Word secara otomatis akan memulai baris baru sewaktu teks mencapai tepi kanan 
halaman. 
c. Apabila terjadi kesalahan mengetik tekan Backspace untuk menghapusnya. Tekan 
enter untuk menambah baris kosong 
d. Titik Sisip (kursor) Digunakan untuk memulai memasukkan teks. Penunjuk Mouse 
bergerak dilayar sewaktu mouse digerakkan. Penunjuk ini tampak dalam bentuk 
huruf I atau panah. 
 
2. Memperbaiki Teks 
 Ketika  suatu  dokumen  dibuat,  seringkali  perlu  memindahkan  titik  sisip  
untuk menambah atau menghapus teks di lokasi yang berbeda. Caranya sebagai berikut: 
a. Menggunakan Mouse 
  Geser pointer mouse yang berbentuk I-beam ke posisi yang anda 
kehendaki pada area teks dan klik mouse. Jika posisi yang anda tuju tidak tampak, 
perlu menggulung ke lokasi yang diinginkan, gunakan panah atas dan bawah 
untuk naik atau turun satu baris. Gunakan panah double atas dan bawah (dibawah 
toolbar vertical) untuk naik atau turun satu halaman. 
 
  
b. Menggunakan Keyboard 
Jika anda menggunakan tombol pada numeric keypad, pastikan bahwa NUM 
LOCK dalam keadaan off. Perhatikan tabel berikut ini. 
 
 
 
 
 
 
3. Menyimpan Dokumen 
Untuk menyimpan dokumen klik office button kemudian pilih Save atau klik button 
 pada Toolbar. Akan muncul gambar berikut: 
 
 
 
 
 
 
Pilihlah lokasi file (directory) pada bagian Save in:, ketiklah nama file pada bagian 
File name, kemudian tekan tombol Save. Sebagai latihan berilah nama pada file yang 
sudah diketik dengan nama Lat1.doc 
 
4. Menutup Dokumen 
 Bila  sudah  selesai  mengerjakan  suatu  dokumen  dan  sudah  selesai  
menyimpannya, mungkin perlu menutup dokumen dan setelah itu mengerjakan 
dokumen lain. Klik office button dan pilih Close. 
  
 
5. Membuka Dokumen 
 Untuk membuka dokumen klik office button dan pilih Open, Word akan 
menampilkan dialog box berikut: 
 
 
 
 
 
 Carilah directory dan Folder Yang menampung file yang akan dibuka pada bagian 
Look in lalu klik file yang akan dibuka kemudian tekan button Open maka file anda 
akan ditampilkan dilayar Word. Sebagai latihan, bukalah kembali file Lat1.doc yang 
sudah dibuat tadi. 
6. Keluar dari Word 
 Click tombol  yang ada di pojok kanan atas window Word maka aplikasi word 
akan hilang. 
7. Membuat Naskah 
a. Memulai Pembuatan Naskah 
1) Aktifkan lembar kerja Microsoft Word 
2) Aturlah Margin lembar kerja 
3) Ketiklah naskah yang diinginkan 
b. Mengatur Setting Halaman ( Margin Dan Ukuran Kertas ) 
1) Klik Page Layout  
2) Klik Tab Margin 
3) Pilih bentuk margin yang diinginkan 
4) Jika tidak ada ukuran yang cocok, klik di Custom Margin dan tentukan: 
a) Top:  Jarak antara sisi atas kertas dengan teks/naskah. 
  
b) Bottom :  Jarak antara sisi bawah kertas dengan teks/naskah. 
c) Left:  Jarak antara sisi kiri kertas dengan sisi kiri naskah. 
d) Right   : Jarak antara sisi kanan kertas dengan sisi kanan naskah. 
e) Gutter : Jarak spasi tambahan pada margin kiri yang ditujukan sebagai 
tempat penjilidan. 
f) Gutter Position  :  Letak gutter. 
g) Orientation : Pengaturan arah cetakan halaman dengan Portrait 
(memanjang) dan Landscape (melebar) 
h) Preview  :  Tampilan layar Word. 
5) Paper Size 
a) Klik di SIZE, kemudian tentukan ukuran kertas 
yang di inginkan. 
b) Jika tidak ada yang sesuai klik di More Paper Size Contoh : A4, 
Legal, dll. 
Width:  Menentukan ukuran lebar kertas. 
Height:  Menentukan ukuran tinggi kertas. 
 
 
 
 
 
c. Tata Cara Penulisan 
1) Untuk pengetikan huruf besar di awal kata atau kalimat, tekanlah tombol Shift 
bersamaan dengan tombol huruf awal kata (jika Caps Lock tidak hidup).  
2) Untuk pengetikan naskah dalam huruf besar semua, tekan tombol Caps Lock. 
3) Untuk menghapus kata atau kalimat sebelah kiri tekan tombol Backspace. 
4) Untuk menghapus kata atau kalimat sebelah kanan tekan tombol Delete. 
5) Untuk menurunkan kursor ke baris berikutnya tekan tombol Enter. 
6) Untuk masuk ke paragraph baru tekan tombol Tab. 
  
7) Untuk memberikan spasi pada suatu kata atau kalimat tekan tombol Spacing.  
8) Untuk menuju ke awal kalimat teks tekan tombol Home. 
9) Untuk menuju ke akhir kalimat teks tekan tombol End. 
10) Untuk mengaktifkan tombol angka keyboard sebelah kanan tekan tombol Num 
Lock. 
d. Pengaturan Perataan Teks 
Untuk meratakan teks, pilih salah satu bentuk perataan yang diinginkan: 
Align Left (Ctrl + L) : Perataan teks sebelah kiri. 
Center (Ctrl + E) : Perataan teks di tengah. 
Align Right (Ctrl + R) : Perataan teks sebelah kanan. 
Justify (Ctrl + J) : Perataan teks sebelah kiri dan kanan 
 
  
e. Memformat Karakter Huruf Pada Naskah Dari menu Format – Font atau 
menggunakan toolbar yang ada di Home 
 
f. Membuat Block Pada Teks 
1) Menggunakan Keyboard, tempatkan kursor pada awal kata / kalimat yang 
akan diblock Tekan tombol Shift sambil menekan tanda panah ( ) ke awal 
kata / kalimat.  
2) Atau  bisa  menggunakan  Mouse 
 Klik kiri tanpa dilepas (drag ) pada awal kata / kalimat yang akan diblock 
Seret penunjuk mouse hingga ke akhir kata / kalimat yang akan diblock Lepas 
klik mouse tersebut 
 Untuk menghilangkan tanda block di teks klik di sembarang tempat dalam jendela 
dokumen. 
g. Mengkopi Teks 
1) Block kata / kalimat yang akan di-copy 
2) Klik icon    atau dengan tombol Ctrl + C 
3) Letakkan kursor pada tempat yang akan diletakkan hasil copy-an 
4) Klik icon atau dengan tombol Ctrl + V 
 
  
h. Memindahkan Kata / Kalimat 
1) Block kata / kalimat yang akan dipindahkan 
2) Klik klik icon  atau dengan tombol Ctrl + X Letakkan kursor pada tempat 
yang ingin dipindahkan. 
3) Tekan tombol Ctrl + V atau klik icon 
 
i. Membatalkan Perintah 
 Apabila dalam pengetikan tidak sengaja melakukan kesalahan, baik dalam 
pengeditan, pemformatan dan lain sebagainya maka gunakan: 
 Undo (Ctrl + Z) : Membatalkan pengeditan 
 Redo (Ctrl + Y) : Membatalkan pembatalan pengeditan 
 
j. Change Case 
Blok kalimat / kata yang ingin dirubah format hurufnya.  
Klik menu Home –  Change Case 
1) o 
Sentence case : Mengubah kalimat pada teks dengan diawali huruf besar. 
 lowercase : Mengubah kata atau kalimat dengan huruf kecil. 
 UPPERCASE : Mengubah kata atau kalimat dengan huruf besar. 
 Title Case : Mengubah setiap awal kata dengan huruf besar. 
 tONGLE cASE : Mengubah setiap awal kata dengan huruf kecil 
  
 
k. Find, Replace, and Go To 
1) Find (Mencari) 
 Klik icon  atau tekan tombol Ctrl + F o Ketik kata yang akan 
dicari di kotak Find What o Klik Find Next untuk mencari. Tutup jendela 
tampilan  ( X ) Find and Replace 
2) Replace (Mengganti) 
a) Klik icon  atau tekan tombol Ctrl + H 
b) Ketik kata yang ada pada dokumen yang ingin diganti di kotak Find What o 
Ketik kata pengganti di kotak Replace With 
c) Klik Replace All (Untuk mengganti semua kata) atau Replace (untuk 
mengganti satu kata saja) 
d) Tutup jendela tampilan Find and Replace 
3) Go To (Menuju Ke Halaman Tertentu) 
a) Klik icon  atau tekan tombol Ctrl + G 
b) Ketik angka atau nomor halaman yang dituju pada Enter Page Number. o 
Lalu klik Next 
 
 
 
 
 
 
8. Memformat Naskah 
a. Mengatur Paragraf dan Spasi 
1) Klik icon Paragraph 
2) Klik Indent and Spacing 
  
Pada Spacing tentukan berapa spasi yang diinginkan Klik Ok. Atau dengan cara 
lain : 
Blok kalimat yang ingin diatur paragrafnya Tekan tombol kombinasi: 
 
 
 
 
b. Bullets and Numbering Bullets 
1) Blok atau tandai bagian naskah yang ingin dibuat Bullets. 
2) Klik  tab Home  klik icon  
Untuk memilih jenis bullet klik tanda panak ke bawah, klik bullet yang anda 
harapkan. Selain itu juga bisa memilih alternatif Bulleted yang lain dengan 
mengklik Define New Bullet. 
3) Klik Character, lalu pilih jenis Bulleted yang Anda inginkan. Klik OK 
c. Numbered 
1) Blok atau tandai bagian naskah yang ingin dibuat numbered. 
2) Klik  tab Home  klik icon  
Untuk memilih jenis bullet klik tanda panak ke bawah, klik bullet yang anda 
harapkan. Selain itu juga bisa memilih alternatif Bulleted yang lain dengan 
mengklik Define New Bullet. 
3) Klik Character, lalu pilih jenis Bulleted yang Anda inginkan.  
 
d. Borders and Shading 
1) Dari tab Page Layout Klik icon 
 Page Border :  Membuat garis bingkai halaman. 
Setting :  Memilih bentuk bingkai halaman. 
Style  :  Memilih bentuk garis bingkai halaman. 
Color :  Memilih warna garis bingkai halaman. 
a) Untuk 1 spasi tekan Ctrl + 1 (Single) 
b)   Untuk 1½ spasi tekan Ctrl + 5 (1,5 lines) 
c) Untuk 2 spasi tekan Ctrl + 2 (Double) 
  
Width :  Memilih ketebalan garis bingkai halaman. 
Art :  Memilih jenis bingkai halaman. 
Options :  Memberikan pilihan pada jarak bingkai. 
2) Klik OK 
 
 
H. LATIHAN 
1. Tulislah naskah di bawah ini dengan menggunakan 10 jari. 
2. Silahkan lakukan kegiatan pengeditan dokumen persis contoh. 
3. Atur Page Setup: Orientation= Potrait, Size= F4, Margin= Kanan 3, Kiri 4, Atas 4, 
Bawah 4. Atur Spasi 1.5, dengan font Tahoma dan Font size 12. 
4. Simpan dokumen atas nama “LATIHAN 1_KELAS_NO.ABSEN_NAMA LENGKAP” 
  
TANGGUNG JAWAB SEKERETARIS 
Oleh : Zein Bastian )*  
  
Istilah sekretaris berasal dari bahasa latin yaitu secretum yang artinya rahasia. 
Dalam Bahasa Belanda yaitu secretares, dalam Bahasa Perancis disebut secretaire, 
sedangkan dalam Bahasa Inggris disebut secretary yang berasal dari kata secret yang 
berarti rahasia. Sesuai dengan asalnya, Berarti Sekretaris adalah orang yang diberi 
kepercayaan untuk menyimpan rahasia dalam melaksanakan pekerjaannya dalam arti 
rahasia perusahaan atau yang tidak perlu diketahui oleh orang lain atau para pegawai. 
 Pengertian sekretaris Menurut Louis C. Nahassy dan William Selden seperti yang 
dikutip oleh Sutarto dalam buku Sekretaris dan tatawarkat menyatakan  
“Secretary is an office employee who has a more responsible position than a 
stenographer and whose duties usually include taking and transcribing dictation; 
dealing with the public by answering the telephone, meeting callers, and making 
appointment ; and maintaining  or filing records, letters, etc, A secretary frequently acts 
as an administrative assistant or Junior executive”.  
Sekretaris adalah:“Seorang pegawai kantor yang memiliki kedudukan yang lebih 
bertanggung jawab daripada seorang stenographer dan tugas-tugasnya biasanya 
meliputi pengambilan dan penyalinan dikte berurusan dengan publik untuk menjawab 
telepon, mengundang pertemuan, membuat perjanjian dan memelihara atau mengarsip 
warkat-warkat, surat-surat, dan lain-lain. Seorang sekretaris sering bertindak sebagai 
seorang pembantu administrasi atau pimpinan muda.” (1997:4). 
Professional Secretaries International (PSI) : 
“ A secretary shall be defined as an executive assistant who possesses a mastery of 
office skills, demonstrates the ability to assume responsibility without direction or 
supervision exercises initiative and judgement and makes decisions within the scope of 
assigned authority” 
 Seorang sekretaris adalah assisten pimpinan yang memiliki keahlian mengurus kantor, 
menampilkan kemampuan menerima tanggung jawab tanpa diarahkan atau diawasi, 
  
berinisiatif dan penuh pertimbangan, serta mengambil keputusan sesuai dengan ruang 
lingkup wewenang tugasnya. (2004:2)  
Berdasarkan uraian diatas mengenai sekretaris, maka secara umum sekretaris 
adalah seorang karyawan atau pegawai yang diangkat oleh pimpinannya sebagai 
pembantu pribadinya tetapi tidak hanya sekedar pembantu pimpinan saja ia juga dapat 
mengerjakan tugas-tugas, pekerjaan kantor, memegang rahasia perusahaan dan 
tanggung jawab yang tinggi di  kantor atau perusahaan, karena dianggap dapat 
dipercaya dalam mengerjakan tugas-tugas pimpinan, dimana pimpinan tersebut  
memiliki tugas dan tanggung jawab yang besar dalam memimpin dan mengelola 
organisasi atau perusahaan dari mengurus perjanjian , administrasi, mengatur rapat 
hingga korespondensi. Semua tugas pimpinan tersebut akan menjadi maksimal jika ada 
seorang sekretaris yang mendampinginya  
 
TANGGUNG JAWAB SEKRETARIS 
Selain sekretaris bertanggung jawab atas pekerjaannya ada tanggung jawab lain yang 
harus dilaksanakan yaitu: 
1. Personal Responsibility (Tanggung Jawab Individu) 
 Sekretaris bertanggung jawab terhadap performansi diri sendiri dan upaya 
pengembangan ke arah yang lebih berkualitas. Dengan “mengelola” diri sendiri 
supaya dapat tampil dengan performansi prima dalam pelaksanaan tugas pokok 
sehari-hari, antara lain: 
a. Mempermudah dan memperlancar kerja pimpinan melalui pengaturan waktu dan 
distribusi  informasi yang efisien. 
b. Mendistribusikan informasi dari kantor pimpinan secara jelas dan akurat. 
c. Mendukung kelancaran alur kerja antara kantor pimpinan dengan bagian-bagian 
lainnya. 
d. Memberikan peluang kepada pimpinan untuk lebih berfokus pada hal-hal 
strategis dan memiliki dampak jangka panjang. 
e. Memberikan masukan positif dan inisiatif untuk perbaikan perusahaan. 
 
  
2. Internal Responsibility (Tanggung Jawab Dalam) 
 Sekretaris bertanggung jawab terhadap upaya pencapaian superioritas kinerja 
kantor dan pengaruhnya terhadap kinerja perusahaan. Tanggung jawab ini 
terwujud melalui aktivitas: 
a. Mengelola sumber daya kantor termasuk keuangan. 
b. Menciptakan suasana (fisik dan mental) yang mendukung kelancaran kerja. 
c. Mendukung penciptaan budaya kerja yang positif. 
d. Membantu menciptakan “kelompok informal positif” di lingkungan perusahaan. 
e. Mengelola anak buah untuk meningkatkan efektifitas dan efisiensi kerja di 
kantor. 
3. Networking Responsibility (Tanggung Jawab Cabang Perusahaan) 
 Tanggung jawab sekretaris untuk meluaskan wawasan dan jalinan perusahaan 
dengan tujuan peningkatan daya saing. Perwujudannya adalah melalui upaya 
memperluas network perusahaan, mengatur dan mengawasi pelaksanaan acara-
acara formal dan informal yang diselenggarakan oleh kantor dalam kaitannya 
dengan upaya mempertahankan dan berpartisipasi dalam mengembangkan citra 
perusahaan. 
4. Tanggung jawab atas keberhasilan perusahaan . 
 Dalam peran aktifnya membantu kelancaran tugas-tugas pimpinan sehingga 
dapat tercapai tujuan yang telah ditetapkan. 
5. Tanggung jawab hukum seorang sekretaris. 
 Salah satu segi penting dari jabatan sekretaris, walaupun kemungkinan besar 
tidak tercantum dalam peraturan tertulis, adalah tanggung jawab hukumnya 
sebagai perantara pimpinan dalam transaksi. Sebagai perantara, berarti sekretaris 
berperan menjadi wakil pimpinan dalam urusan bisnis dengan pihak ketiga, karena 
sekretaris mempunyai wewenang ini. Jadi sekretaris harus bertindak hati-hati dan 
bertanggung jawab. 
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I. Kompetensi Dasar 
3.3 Menerapkan pengoperasian aplikasi pengolah kata (Word Processing). 
4.4 Mempraktikkan pengoperasian aplikasi pengolah kata (Word Processing). 
J. Indikator Pencapaian Kompetensi 
3.4.5 Mengidentifikasi pengoperasian dasar Microsoft Word. 
3.4.6 Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja pada Microsoft Word 
3.4.7 Mengidentifikasi cara menformat teks dan lembar kerja pada Microsoft Word 
3.4.8 Mengidentifikasi cara membuat surat massal dan dokumen pada Microsoft Word. 
4.3.5 Mempraktikkan pengoperasian dasar Microsoft Word 
4.3.6 Mempraktikkan cara membuat lembar kerja pada Microsoft Word 
4.3.7 Mempraktikkan cara memformat teks dan lembar kerja pada Microsoft Word. 
4.3.8 Mempraktikkan cara membuat surat massal dan dokumen pada Microsoft Word. 
K. Tujuan Pembelajaran 
 Setelah berdiskusi dan menggali informasi, peserta didik akan dapat : 
3.3.5 Mengidentifikasi pengoperasian dasar Microsoft Word dengan santun dan tepat. 
3.3.6 Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja pada Microsoft Word secara rinci dan 
tepat 
3.3.7 Mengidentifikasi cara menformat teks dan lembar kerja pada Microsoft Word 
secara rinci dan tepat. 
3.3.8 Mengidentifikasi cara membuat surat massal dan dokumen pada Microsoft Word 
secara rinci dan tepat. 
4.3.4 Mempraktikkan pengoperasian dasar Microsoft Word dengan tepat. 
4.3.5 Mempraktikkan cara membuat lembar kerja pada Microsoft Word dengan teliti   
dan tepat 
4.3.6 Mempraktikkan cara memformat teks dan lembar kerja pada Microsoft Word 
dengan teliti dan tepat 
  
4.3.2 Mempraktikkan cara membuat surat massal dan dokumen pada Microsoft Word 
secara aktif, teliti dan tepat. 
L. Bahan 
1. Aplikasi Microsoft Word 
2. Kertas F4 
M. Alat  
1. 1 set perangkat computer 
2. Printer 
N. Keselamatan Kerja 
1. Aturlah posisi duduk, meja kursi dan komputer dan monitor sesuai dengan prosedur 
keselamatan kerja. 
2. Gunakan sepatu atau alas kaki sebagai tindakan pencegahan dan untuk menghindari 
sengatan listrik dari panel kontak listrik apabila terjadi kerusakan. 
3. Letakkan tas dan peralatan lain yang tidak digunakan dan tidak mendukung kegiatan 
praktikum pada tempat yang telah disediakan agar tidak mengganggu pelaksanaan 
praktik.  
4. Tidak makan atau minuk diarea kerja praktik.  
O. Materi 
1. Menformat Naskah 
a. Membuat Header dan Footer 
1) Klik di icon Header atau Footer 
2) Klik tanda panah ke bawah dan tentukan posisi Header 
3) Isikan catatan atas pada kolom Header dan catatan bawah pada kolom Footer 
4) Klik Close 
 
 
  
b. Columns 
1) Klik tab Page Layout Klik icon Columns 
2) Tentukan jumlah kolom yang kalian inginkan 
3) Jika tidak ada yang sesuai klik di More Coloums, kemudian tentukan jumlah 
kolom. 
 
 
 
 
4) Klik  OK 
 
c. Drop Cap 
 
1) Klik tab insert 
2) Klik di Icon Drop Cap. Pilih Dropped atau In Margin 
3) Seandainya bentuknya tidak sesuai klik di Drop Cap Options Tentukan 
pengaturannya : 
a) Position : Pilih letak teks yang diinginkan 
b) Font  : Pilih jenis huruf 
c) Lines to drop : Tentukan jumlah baris tinggi drop 
d) Distance from text: Memodifikasi jarak drop cap dengan teks 
4) Klik OK 
 
d. Menyisip Nomor Halaman 
1) Klik tab Insert  Klik icon Page Number 
2) Klik tanda panah kebawah dan tentukan posisi number Jika tidak ada yang 
sesuai, klik di Format Page Number 
a. Format :  Memodifikasikan format nomor halaman 
b. Number format  :  Memilih format nomor halaman. 
c. Page numbering :  Mengatur urutan nomor halaman. 
a) Number of columns :  Menentukan jumlah kolom. 
b) Width :  Menentukan lebar kolom 
c) Preview :  Melihat tampilan sementara 
  
d. Continue from previous section : Penomoran halaman secara berurutan 
mulai dari awal hingga akhir. 
e. Start At  :  Pengaturan nomor halaman awal 
 
e. Membuat Teks WordArt 
1) Klik di icon WrdArt 
2) Klik tanda panah kebawah dan pilih disain WordArt. Edit WordArt Text: 
Ketik teks pada kotak teks. 
f. Font:  Memilih jenis huruf. 
g. Size:  Memilih ukuran huruf. 
h. B (Bold) :  Teks WordArt cetak tebal. 
i. I (Italic) : teks WordArt cetak miring Klik Ok 
 
f. Menyisip Gambar 
1) Klik icon ClipArt  
Pada Insert ClipArt, klik Clip Organizer dan pilih gambar yang ada. Klik 
perintah Copy dan tutup jendela Microsoft Clip Organizer 
2) Klik perintah Paste 
Memasukkan gambar dari File Klik Icon Picture 
3) Pilih file gambar yang ada – Klik tombol  Insert 
 
2. Membuat Tabel 
a. Membuat Table Word 
1) Klik tab Insert  Klik icon Table 
2) Klik tanda panah kebawah dan tentukan jumlah baris dan kolom yang 
dibutuhkan. 
3) Jika tidak ada bentuk kolom yang sesuai, klik Insert Table 
j. Table size  yaitu untuk menentukan ukuran table. 
Number of columns :  Tentukan jumlah kolom. 
Number of rows :  Tentukan jumlah baris 
  
k. AutoFit behaviour berfungsi untuk pengepasan tabel otomatis. 
l. AutoFormat yaitu untuk memilih bentuk format tabel. 
4) OK 
b. Fasilitas Pengolahan Tabel 
 Dari menu Table, pilih: 
1) Draw Table :  Menggambar kotak tabel. 
2) Insert :  Menyisip tabel, kolom, baris atau sel. 
3) Delete :  Menghapus tabel, kolom, baris atau sel. 
4) Select :  Memilih tabel, kolom, baris atau sel. 
5) Merge Cells :  Menggabungkan sel. 
6) Split Cells :  Membagi sel. 
7) Split Table :  Membagi tabel. 
8) Table AutoFormat :  Memilih format tabel. 
9) Auto Fit :  Mengepas kolom / baris otomatis. 
10) Heading Rows Repeat :  Mengulangi judul tabel ke tabel halaman  
berikutnya. 
11) Convert :  Mengubah jenis penulisan teks menjadi tabel atau  sebaliknya 
12) Sort:  Mengurutkan data tabel. 
13) Formula :  Operasi perhitungan data tabel. 
14) Hide Gridlines :  Menyembunyikan garis bantu tabel. 
15) Table Properties :  Memodifikasikan tabel, kolom, baris atau sel 
 
3. Cara Menggunakan AutoShapes 
a. Membuat AutoShape 
1) Klik tab Insert   
2) Klik icon Shapes Klik tanda panah kebawah 
  
 
3) Pilih bentuk yang diinginkan 
4) Letakkan penunjuk mouse diawal gambar 
5) Lalu drag (seret) sesuai dengan keinginan, lalu lepas drag-nya. 
e. Memasukkan Teks pada AutoShape 
1) Klik gambar AutoShape yang ingin diisi teks di dalamnya 
2) Klik icon Text Box 
3) Klik pointer pada gambar AutoShape yang ingin diisi tulisan di dalamnya 
4) Ketikkan Teks yang diinginkan dalam kotak tersebut 
Atau 
1) Klik kanan gambar AutoShape yang ingin diisi  teks di dalamnya 
2) Klik Add Tex 
3) Ketikkan Teks yang diinginkan dalam kotak tersebut 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
4. Langkah yang dilakukan untuk mencetak dokumen adalah : 
a. Klik icon Office Button 
b. Pilih Print atau tekan tombol alternatif Ctrl + P di keyboard Tentukan jenis 
printer pada kotak Printer Name 
Pada kotak Page range : 
1) All : Untuk mencetak semua lembaran pada file tersebut 
2) Current page : Mencetak hanya pada halaman dimana kursor itu 
diletakkan 
3) Pages : Mengisi halaman dokumen yang akan dicetak 
4) Number of Copies : Untuk mencetak dokumen berapa rangkap halaman 
yang  akan di print 
5) Properties : Untuk mengatur setup mencetak 
f. Klik Ok 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
P. LATIHAN 
1. Bukalah kembali naskah yang telah dibuat sebelumnya. 
2. Silahkan lakukan kegiatan pengeditan dokumen persis contoh. 
3. Sisipkan gambar bebas. 
4. Ketentuan ikut serta ditulis. 
5. Simpan dokumen atas nama “LATIHAN 2_KELAS_NO.ABSEN_NAMA 
LENGKAP” 
6. Print Hasilnya 
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Q. Kompetensi Dasar 
3.3 Menerapkan pengoperasian aplikasi pengolah kata (Word Processing). 
4.5 Mempraktikkan pengoperasian aplikasi pengolah kata (Word Processing). 
R. Indikator Pencapaian Kompetensi 
3.4.9 Mengidentifikasi pengoperasian dasar Microsoft Word. 
3.4.10 Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja pada Microsoft Word 
3.4.11 Mengidentifikasi cara menformat teks dan lembar kerja pada Microsoft Word 
3.4.12 Mengidentifikasi cara membuat surat massal dan dokumen pada Microsoft Word. 
4.3.9 Mempraktikkan pengoperasian dasar Microsoft Word 
4.3.10 Mempraktikkan cara membuat lembar kerja pada Microsoft Word 
4.3.11 Mempraktikkan cara memformat teks dan lembar kerja pada Microsoft Word. 
4.3.12 Mempraktikkan cara membuat surat massal dan dokumen pada Microsoft Word. 
S. Tujuan Pembelajaran 
 Setelah berdiskusi dan menggali informasi, peserta didik akan dapat : 
3.3.9 Mengidentifikasi pengoperasian dasar Microsoft Word dengan santun dan tepat. 
3.3.10 Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja pada Microsoft Word secara rinci dan 
tepat 
3.3.11 Mengidentifikasi cara menformat teks dan lembar kerja pada Microsoft Word 
secara rinci dan tepat. 
3.3.12 Mengidentifikasi cara membuat surat massal dan dokumen pada Microsoft Word 
secara rinci dan tepat. 
4.3.7 Mempraktikkan pengoperasian dasar Microsoft Word dengan tepat. 
4.3.8 Mempraktikkan cara membuat lembar kerja pada Microsoft Word dengan teliti   
dan tepat 
4.3.9 Mempraktikkan cara memformat teks dan lembar kerja pada Microsoft Word 
dengan teliti dan tepat 
  
4.3.3 Mempraktikkan cara membuat surat massal dan dokumen pada Microsoft Word 
secara aktif, teliti dan tepat. 
T. Bahan 
1. Aplikasi Microsoft Word 
2. Kertas F4 
U. Alat  
1. 1 set perangkat computer 
2. Printer 
V. Keselamatan Kerja 
1. Aturlah posisi duduk, meja kursi dan komputer dan monitor sesuai dengan prosedur 
keselamatan kerja. 
2. Gunakan sepatu atau alas kaki sebagai tindakan pencegahan dan untuk menghindari 
sengatan listrik dari panel kontak listrik apabila terjadi kerusakan. 
3. Letakkan tas dan peralatan lain yang tidak digunakan dan tidak mendukung kegiatan 
praktikum pada tempat yang telah disediakan agar tidak mengganggu pelaksanaan 
praktik.  
4. Tidak makan atau minuk diarea kerja praktik.  
W. Materi 
9. Cara Membuat Mail Merge 
 Mail merge membantu kita untuk membuat sebuah dokumen (misalnya surat) yang 
isinya sama untuk penerima yang berbeda secara cepat dan mudah. Fitur ini sangat 
membantu terutama bila penerimanya sangat banyak. Mail merge juga dapat 
digunakan untuk membuat sertifikat, label, dan amplop. 
a. Dokumen Master, dokumen yang isinya sama untuk semua penerima.  
b. Data Source, yaitu dokumen yang isinya khusus untuk masing-masing penerima, 
misalnya nama dan alamat penerima. Data source dapat berupa data di Excel, 
Access, Contact pada Outlook dan sebagainya. 
Langkah-langkah membuat mail merge adalah sebagai berikut: 
m. Membuat Data Source  
Buat data source di Excel seperti contoh di bawah ini dan simpan dengan nama 
Data Surat. 
  
 
 
n. Membuat Dokumen Master  
  Buat dokumen master surat di Word seperti contoh di bawah ini dan 
simpan dengan nama Master Surat. Beri jarak untuk menaruh nama dan alamat. 
Dokumen ini jangan ditutup karena kita akan lanjutkan ke langkah berikut: 
menggabungkan Data Source dengan Dokumen Master. 
 
 
  
c. Menggabungkan Data Source dengan Dokumen Master  
1) Pada Mailings tab, grup Start Mail Merge, klik Start Mail Mserge. 
 
 
 
2) Selanjutnya kita akan memilih data source.  
3) Pada Mailings tab, grup Start Mail Merge, klik Select Recipients.  
4) Pilih Use Existing List, dan cari lokasi dokumen (Data Surat) pada kotak dialog 
Select Data Source. Kemudian klik Open untuk menampilkan kotak dialog 
Select Table.  
  
5) Pada kotak dialog Select Table, klik lembar kerja yang berisi sumber data dan 
pastikan kotak First row of data contains column headers dicentang. Kemudian 
klik OK.  
6) Sekarang kita akan menempatkan data pada masing-masing tempatnya.  
7) Taruh di kursor di bawah tulisan Kepada Yth., kemudian pada Mailings tab, 
grup Write & Insert Fields, klik Insert Merge Field dan pilih Nama.  
8) Lakukan juga hal yang sama pada Alamat dan sekarang tampilan dokumen 
akan seperti contoh di bawah ini. Data ditampilkan dalam tanda kurung siku 
dua  <<data field>>. 
 
a) Di sini kita dapat mengatur format surat, seperti memberi cetak tebal pada 
Nama dan sebagainya. 
b) Bila hanya data tertentu saja yang ingin dipilih, lakukan cara berikut: 
1. Pada Mailings tab, grup Start Mail Merge, klik Edit Recipient List. 
2. Di kotak dialog Mail Merge Recipients, kosongkan kotak pada daftar 
seperti contoh di bawah ini. 
  
 
c) Bila ada penambahan data baru di Excel, klik nama dokumen pada Data 
Source dan klik tombol Refresh. Data yang baru akan ditampilkan di 
daftar. 
 
  
9) Untuk melihat hasil penggabungan, klik tombol PreviewResults. 
 Surat akan ditampilkan per data. Klik tanda panah untuk berpindah antar 
data. Jika masih ada yang ingin diubah, klik lagi tombol PreviewResults dan 
lakukan perubahan yang diinginkan. 
 
 
  
 
g. Menyimpan dan Mencetak Mail Merge 
 
 
 
1) Pada tahap ini, klik tombol Finish & Merge dan pilih Print Documents, untuk 
mencetak surat. 
Ada 3 pilihan: 
a) All untuk mencetak semua surat. 
b) Current record untuk mencetak surat pada halaman yang aktif. 
c) Isi nomor urut data pada kotak From dan To, untuk mencetak surat yang 
dipilih saja. 
 
  Edit Individual Documents, untuk menyimpan hasil penggabungan ke 
dokumen baru. Pilihan sama dengan di atas (All, Current record dan nomor urut 
tertentu). Pada dokumen baru, setiap surat akan ditampilkan per halaman. Jangan 
lupa menyimpan dokumen baru tersebut. 
  
 
10. Membuat Mail Merge dengan Step by Step Mail Merge Wizard 
a. Tuliskan kata Kepada dan di pada lembar kerja Ms Word 2007 seperti di gambar: 
 
 
b. Pilih menu Mailings 
 
  
 
c. Pilih menut start Mail Merge 
 
d. Pilih menu Step by step Mail Merge Wizard 
e.  Di sebelah kanan akan muncul sub menu mail merge. Pilih letters untuk membuat 
tipe dokumen dalam bentuk surat. Setelah itu dilanjutkan dengan menekan tombol 
next yang ada di bawah. 
 
f. Pada step ke-2, pilihlah use the current document untuk menggunakan dokumen yang 
sedang digunakan atau pada saat awal telah di buat.Setelah itu dilanjutkan dengan 
menekan tombol next yang ada di bawah. 
  
g. Pilih lah Type a new list untuk membuat daftar atau data baru yang akan digunakan 
atau dimauskan ke dalam surat. Lanjutkan dengan menekan menu create. 
 
h. Setelah muncul menu New addres list, pilih sub menu Customize Address list. sub 
menu ini digunakan jika kita hendak mengganti judul data yang akan di masukan. 
 
  
i. Pada sub menu tersebut telah terdapat daftar judul data. Untuk menghapusnya tekan 
menu Delete. 
 
j. Untuk memasukan judul data yang baru sesuai keinginan, pilihlah menu Add. Isi 
kolom kosong yang tersedia dengan judul data yang dibutuhkan dengan menekan 
menu insert. Tekan OK untuk mengakhiri. Sebagai contoh : nama, tempat (lihat 
gambar). 
 
k. Setelah proses itu selesai, isilah judul data dengan data-data yang dibutuhkan dengan 
menekan menu new entry. Contoh : judul nama diisi dengan Rudi, Desy, Hadi, 
Romy.Untuk mengakhiri tekan OK 
  
 
l. Secara otomatis akan muncul menu save. Simpanlah data yang tadi telah dibuat, 
misalnya di my dockumen. Beri nama file data tersebut, misalnya latihan mail merge. 
Setelah itu akan muncul menu mail merge recipients. Jika sudah yakin dengan data 
yang dimasukan pilih lah OK. 
 
 
m. Namun jika anda menemukan ada data yang salah saat anda masukan, maka klik 
nama file yang ada di kolom data source. Lalu pilih menu Edit. 
n. Jika sudah kembali ke lembar kerja di Ms WORD, pilihlah menu insert Merge field. 
 
 
  
o. Masukan judul data pada tempat yang sesuai. Misalnya nama dimasukan setelah kata 
kepada. 
 
 
p. Untuk menampilkan hasilnya pilih toolbar Preview Results 
 
 
hasilnya : 
 
 
 
  
X. LATIHAN 
1. Buatlah satu surat dinas atau niaga. 
2. Lakukan pengeditan dengan Mail Merge. 
3. Simpan dokumen atas nama “LATIHAN 3_KELAS_NO.ABSEN_NAMA 
LENGKAP” 
4. Print Hasilnya 
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A. Kompetensi Inti 
KI 3 :   
 
 
 
 
 
 
KI 4 :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Memahami dan menerapkan, menganalisis dan mengevaluasi tentang 
pengetahuan faktual, konseptual, operasional dasar dasar dan metakognitif 
sesuai dengan bidang dan lingkup kerja otomatisasi dan tata kelola 
perkantoran pada tingkat teknis, spesifik, detil dan kompleks berkenaan 
dengan ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya dan humaniora dalam 
konteks pengembangan potensi diri sebagai bagian dari keluarga, sekolah, 
dunia kerja, warga masyarakat nasional, regional dan internasional. 
 Melaksanakan tugas spesifik dengan menggunakan alat, informasi dan 
prosedur kerja yang lazim dilakukan serta memecahkan masalah sesuai 
dengan bidang kerja otomatisasi dan tata kelola perkantoran. Menampilkan 
kinerja di bawah bimbingan dengan mutu dan kualitas yang terukur sesuai 
dengan standar kompetensi kerja. Menunjukkan ketrampilan menalar, 
mengolah, dan menyaji secara efektif, kreatif, produktif, krisis, mandiri, 
kolaboratif, komunikatif dan solutif dalam ranah abstrak terkait dengan 
pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu 
melaksanakan tugas spesifik di bawah pengawasan langsung. Menunjukan 
keterampilan mempersepsi, kesiapan, meniru, membiasakan, gerak mahir, 
menjadikan gerak alami dalam ranah konkret terkait dengan pengembangan 
yang dipelajarinya di sekolah, serta mampu melaksanakan tugas spesifik di 
bawah pengawasan langsung. 
 
  
B. Kompetensi Dasar 
3.4 Menguraikan cara mengoperasikan aplikasi pengolah angka. 
4.4 Mempraktikkan cara mengoperasikan aplikasi pengolah angka. 
 
C. Indikator Pencapaian Kompetensi 
3.4.1 Mengidentifikasi pengoperasian dasar Microsoft Excel. 
3.4.2 Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja pada Microsoft Excel. 
3.4.3 Mengidentifikasi cara menformat lembar kerja pada Microsoft Excel. 
3.4.4 Mengidentifikasi cara menghitung data sederhana pada Microsoft Excel. 
4.4.1 Mempraktikkan pengoperasian dasar Microsoft Excel. 
4.4.2 Mempraktikkan cara membuat lembar kerja pada Microsoft Excel. 
4.4.3 Mempraktikkan cara memformat lembar kerja pada Microsoft Excel. 
4.4.4 Mempraktikkan cara menghitung data sederhana pada Microsoft Excel. 
4.4.5 Mempraktikkan pembuatan laporan kantor menggunakan Microsoft Excel. 
 
D. Tujuan Pembelajaran 
 Setelah berdiskusi dan menggali informasi, peserta didik akan dapat : 
3.4.1 Mengidentifikasi pengoperasian dasar Microsoft Excel dengan santun dan 
tepat. 
3.4.2 Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja pada Microsoft Excel secara 
rinci dan tepat. 
3.4.3 Mengidentifikasi cara menformat lembar kerja pada Microsoft Excel 
secara rinci dan tepat. 
3.4.4 Mengidentifikasi cara menghitung data sederhana pada Microsoft Excel 
dengan rinci dan tepat. 
4.4.1 Mempraktikkan pengoperasian dasar Microsoft Excel dengan tepat. 
4.4.2 Mempraktikkan cara membuat lembar kerja pada Microsoft Excel dengan 
teliti dan tepat. 
4.4.3 Mempraktikkan cara memformat lembar kerja pada Microsoft Excel 
dengan teliti dan tepat. 
4.4.4 Mempraktikkan cara menghitung data sederhana pada Microsoft Excel 
dengan teliti dan tepat.  
4.4.5 Mempraktikkan pembuatan laporan kantor menggunakan Microsoft Excel 
secara aktif, kreatif dan tepat. 
 
 
  
E. Materi Ajar 
1. Membuka Layar Kerja Microsoft Excel 
 Untuk mengoperasikan Microsoft Excel, banyak cara yang bisa dilakukan, 
prosedur umum yang harus dilakukan adalah 
a. Klik tombol START, kemudian pilih PROGRAM 
b. Arahkan pointer pada MICROSOFT EXCEL, kemudian klik pada pilihan 
tersebut. 
c. Jika pada deskstop (layar monitor) terdapat icon Anda tinggal melakukan 
klik ganda pada icon tersebut. Akan nampak layar kerja (worksheet) dari 
Microsoft Excel seperti gambar dibawah ini. 
 
2. Mengenal Bagian-bagian Microsoft Excel 
 
Keterangan : 
a. Office Button terdiri atas perintah New Document, Open, Convert, 
Save, Save as, Print Prepare, Send, Publish dan Close. 
b. Quick Access Toolbar, terdiri dari tombol yang dapat mempercepat 
kerja anda. Isinya hampir sama dengan perintahperintah di Office 
Button. Jika Anda ingin melihatnya langsung bisa menekan tanda 
panah. 
c. Menu Bar, terdiri dari perintah menu utama Microsoft Excel 2007 
yaitu Home, Insert, Page Layout, Formulas, Data, Review, View. 
d. Title Bar, berisi nama file dan program aplikasi yang sedang aktif. 
e. Tool Bar, tombol-tombol bergambar yang memiliki fungsi tertentu 
dan digunakan untuk menjalankan suatu perintah dengan cepat dan 
mudah. 
  
f. Tombol Ukuran, digunakan untuk mengatur ukuran jendela kerja. 
g. Name Box, Nama sel yang sedang aktif akan ditampilkan pada Name 
Box. 
h. Formula Bar, Anda bisa mengedit data pada sebuah sel. 
i. Sel Aktif, tempat menuliskan atau mengedit data dan dikelilingi oleh 
garis batas yang lebih tebal. 
j. Column, setiap kolom memiliki nama berdasarkan Abjad, dari kolom 
A hingga Z, dilanjut AA hingga XFD. 
k. Baris, untuk setiap baris memiliki nama berdasarkan Angka. Dari 1 
hingga 1048576. 
l. Tab Worksheet, perintah dimana anda bisa berpindah ke kertas kerja 
lain dengan mudah. 
m. Insert Worksheet, dengan menekan Insert Worksheet Anda bisa 
membuat Worksheet baru yang letaknya berurutan dengan Worksheet 
sebelumnya. 
n. Status Bar, Status lembar kerja anda. 
o. Document Area, merupakan lembar kerja yang aktif. 
 
 
3. Pointer (Petunjuk) 
a. Memindahkan Pointer 
1) Memindahkan pointer sel dengan Mouse 
 Cara ini sangat mudah. Anda hanya mengarahkan pointer 
mouse ke posisi sel yang akan diaktifkan lalu klik Mouse di posisi 
tersebut. 
  
2) Memindahkan pointer sel dengan Keyboard 
 Untuk memindahkan pointer dengan menggunakan tombol 
Keyboard, Anda dapat menekan tombol-tombol seperti yang terdapat 
dalam tabel berikut. : 
 
 
4. Range 
 Membentuk range dapat dilakukan dengan dua cara yaitu 
a. Membentuk range dengan menggunakan Mouse 
 Caranya: Drag (tarik) pointer Mouse dari sel awal menuju sel akhir. 
Misalnya sel Awal B1 dan sel Akhir E3, maka posisikan pointer mouse 
pada sel B1. Kemudian drag pointer mouse (tahan) geser ke arah E3 lalu 
lepaskan mouse. 
 
b. Membentuk range dengan menggunakan Keyboard 
 Caranya : Lakukan dengan menekan tombol Shift + ↓ + →   arahkan 
pointer dari Sel B1 ke arah E3.  
  
5. Jenis Data 
Jenis data yang dimasukkkan ke dalam lembar kerja Microsoft Excel adalah 
a. Angka 
b. Tanggal 
c. Waktu 
d. Teks 
e. Rumus 
 
6. Mengenal Workbook 
a. Membuat Workbook baru 
1) Klik Office Button > New. (Ctrl+N) 
2) Pada Kotak Dialog yang muncul Pilih > Blank Document > klik 
tombol Create. 
 
3) Pada windows yang muncul, letakkan kursor dimana anda akan mulai 
mengetik. 
 
  
b. Menyimpan Dokumen Kerja/Workbook 
1) Setelah teks selesai diketik, klik Office Button. (Ctrl + S) 
2) Pilih Save atau Save As (untuk menyimpan dengan nama yang beda 
dengan nama sebelumnya). 
3) Pilih Excel Workbook. 
4) Pada windows yang muncul, pilih folder tempat untuk menyimpan, 
ketikkan judul dokumen kerja pada File name. 
5) Klik save 
c. Menutup Dokumen Kerja/Workbook\ 
1) Klik Office Button > Close (Ctrl + W). 
2) Kemudian muncul kotak dialog baru klik Yes 
 
7. Mengenal Worksheet 
a. Membuat Worksheet bar 
1) Klik tombol Insert Worksheet pada tab Worksheet.  
 
 
 
2) Anda akan mendapatkan Worksheet baru dibelakang Worksheet yang 
telah ada. 
 
b. Mengubah Nama Worksheet 
1) Klik kanan pada Worksheet yang mau diganti namanya. 
2) Pada menu pop-up yang muncul klik Rename. 
3) Masukkan nama Worksheet yang baru, lalu tekan Enter pada 
keyboard Anda. 
  
 
c. Menghapus Worksheet 
1) Klik kanan pada Worksheet yang mau dihapus. 
2) Pada menu pop-up yang muncul klik Delete. 
 
d. Memasukkan data ke dalam sel : 
1) Jadikan sel tersebut sebagai sel aktif. 
2) Ketik data pada sel tersebut. 
3) Tekan tombol Enter. Atau tombol panah pada keyboard untuk 
memindahkannya. 
 
8. Memformat Kolom dan Baris 
a. Merubah ukuran kolom 
1) Letakkan pointer di pembatas kolom yang ingin dirubah 
ukurannya, lalu drag sesuai dengan ukuran yang di inginkan. 
2) Jika ingin merubah ukuran kolom lebih dari satu kolom, maka 
blok kolom yang ingin dirubah kolomnya menggunakan mouse 
atau menggunakan tombol keyboard. 
 
3) Kemudian klik tab Home dan klik icon Format _ Column Width 
_ Isi lebar kolom dan tekan Ok 
 
b. Merubah Ukuran Baris 
1) Letakkan pointer di pembatas baris yang ingin dirubah ukurannya, 
lalu drag sesuai dengan ukuran yang di inginkan 
  
2) Jika ingin merubah ukuran baris lebih dari satu baris, maka blok 
baris yang ingin dirubah menggunakan mouse atau menggunakan 
tombol keyboard. 
3) Kemudian klik tab Home dan klik icon Format _ RowHeight_ Isi 
lebar Baris dan tekan Ok 
 
9. Memformat cells 
a. Mengcopy Sel 
1) Blok sel yang ingin di-Copy 
2) Pilih menu Edit – Copy (Ctrl + C) 
3) Pilih sel untuk menempatkan hasil copy-an 
4) Pilih menu Edit – Paste (Ctrl + V) untuk mengeluarkan isi copy-an. 
 
b. Memindahkan Sel 
1) Blok sel yang ingin dipindahkan 
2) Pilih menu Edit – Cut (Ctrl + X) 
3) Pilih sel yang baru untuk meletakkan hasil pindahan 
4) Pilih menu Edit – Paste (Ctrl + V) 
 
c. Menggabungkan Sel 
1) Blok sel yang ingin digabungkan 
2) Pilih menu Format – Cells 
3) Klik Alignment 
4) Tandai / klik Merge Cells – Ok 
 
d. Menyisipkan Sel 
Caranya : 
Tempatkan kursor di salah satu sel yang akan Anda sisipkan sel baru. 
Klik menu INSERT kemudian arahkan dan klik pada CELLS. Akan 
nampak kotak dialog seperti di bawah ini Klik OK setelah selesai 
menentukan pilihan. 
  
 
Keterangan : 
1) Shift cells left : menghapus sel di sebelah kiri sel aktif 
2) Shift cells up : menghapus sel di bagian atas sel aktif 
3) Entire row : menghapus baris di bagian bawah sel aktif 
4) Entire column : menghapus kolom di sebelah kanan sel aktif 
 
e. Menghapus Baris/ Kolom 
Caranya : Tempatkan kursor pada baris/kolom yang akan dihapus. Klik 
menu EDIT, arahkan dan klik pada pilihan DELETE. Tentukan pilihan 
Anda pada kotak dialog penghapusan. Klik OK setelah menetukan 
pilihan. 
 
f. Mengetengahkan Teks 
2) Klik tab Home 
3) Klik di tanda panah icon Alignment 
4) Klik Alignment 
5) Pada Horizontal pilih Center 
6) Pada Vertical pilih Center lalu klik OK 
 
g. Mengatur Tata Letak Teks 
1) Klik sel dimana terdapat teks yang ingin diatur tata letaknya 
2) Klik Alignment 
3) Pada Orientation aturlah tata letak dan derajat kemiringan teks 
4) Klik Ok 
 
  
 
10. Membuat Format Tabel dan Data Tabel 
a. Membuat Garis Tabel 
1) Blok seluruh sel yang ingin diberi garis tabel  
2) Klik Alignment 
3) Klik Border 
4) Pilih garis tabel yang ingin Anda masukkan 
5) Ok 
 
 
b. Mengatur Tampilan Tanggal dan Waktu 
1) Ketikkan dokumen ini di lembar kerja anda. 
 
  
 
2) Blok data dari sel B3 ke B8, kemudian atur format tanggal, dari Home 
> Format > Format Cell 
 
3) Dari menu Format Cell pilih Date > Type lalu pilih format tanggal 
yang sesuai. 
 
4) Kemudian klik “Ok” 
5) Kemudian blok lagi di sel C3 sampai C8, lalu pilih Format Cell 
>Time, pilih jenis Time yang Anda inginkan. 
  
 
c. Membuat Simbol Mata Uang 
1) Blok semua angka yang ingin diberi simbul mata uang 
2) Klik Alignment 
3) Pilih Number 
4) Klik Accounting 
5) Pilih mata uang di Symbol 
6) Isikan angka 0 (nol) pada Decimal Places 
7) Klik Ok 
 
 
11. Rumus Dan Range 
a. Menggunakan Rumus 
Rumus yang digunakan pada Microsoft Excel 2007 merupakan 
instruksi matematika, rumus tersebut dapat Anda masukkan ke dalam 
suatu sel pada buku kerja. Operator hitung yang dapat digunakan pada 
Microsoft Excel 2007 untuk memasukkan instruksi matematika adalah 
sebagai berikut : 
+ Penjumlahan 
- Pengurangan 
* Perkalian 
/ Pembagian 
^ Pemangkatan 
% Persentase 
 
  
Proses penghitungan akan dilakukan sesuai dengan derajat urutan 
atau hirarki operator hitung sebagai berikut : 
Pertama ^ 
Kedua * atau / 
Ketiga + atau - 
Jika akan menggunakan instruksi rumus yang cukup rumit, Anda 
dapat menggunakan tanda kurung “( )”, instruksi yang diapit oleh 
tanda kurung tersebut akan diproses terlebih dahulu karena memiliki 
urutan atau hirarki operator yang lebih tinggi. 
 
b. Macam-macam formula 
1)  =SUM(…) 
Fungsinya : Untuk melakukan penjumlahan 
Bentuk umum : =SUM(range sel) 
Contoh : Misalkan kita akan menjumlahkan dari sel H5 sampai sel 
H15. Penulisan : =SUM(H5:H15)  
2) =COUNT(…) 
Fungsinya : Untuk melakukan counter 
Bentuk umum : =COUNT(range sel) 
Contoh : Misalkan kita akan menghitung jumlah pegawai yang 
berada di sel B5 sampai sel B15. Penulisan : =COUNT(B5:B15) 
3)  =MAX(…) 
Fungsinya : Untuk mencari nilai maksimum (terbesar) 
Bentuk umum : =MAX(range sel) 
Contoh : Misalkan kita ingin menetukan nilai terbesar dari sederetan 
sel yang berada di sel F1 sampai sel F17 
Penulisan : =MAX(F1:F17) 
4) =MIN(…) 
Fungsinya : Untuk mencari nilai minimum (terkecil) 
Bentuk umum : =MIN(range sel) 
Contoh : Misalkan kita ingin menentukan nilai terkecil dari sederetan 
sel yang berada di sel F1 sampai sel F17 
Penulisan : =MIN(F1:F17) 
5) =AVERAGE(…) 
Fungsinya : Untuk mencari nilai rata-rata 
Bentuk umum : =AVERAGE (range sel) 
  
Contoh : Misalkan kita ingin mengetahui nilai rata-rata dari sel A11 
sampai A17. Penulisan :=AVERAGE(A11:A17) 
6) =SQRT(…) 
Fungsinya : Untuk menghitung akar dari bilangan X. Bilangan X 
tidak boleh negatif 
Bentuk umum : =SQRT(range sel). Penulisan : = SQRT(25) 
7) =RANDBETWEEN (…) 
Fungsinya untuk membuat nilai secara random (acak) 
Bentuk umum : =RANDBETWEEN(bottom, top) 
Penulisan : =RANBETWEEN (1,4) 
8) =IF(…;…;…) 
 Fungsinya : Untuk mengecek apakah nilai yang kita gunakan 
sebagai kunci benar atau salah (memenuhi syarat atau tidak) 
Bentuk umum : =IF(logical_test ; Value_if_true ; 
Value_if_false) 
Contoh : Misalkan kita akan membandingkan nilai di suatu sel yang 
berada di sel F17, tentang kriteria siswa dinyatakan lulus atau gagal 
dengan ketentuan sbb.Jika nilai rata-rata siswa lebih besar sama 
dengan 60, maka siswa dinyatakan LULUS, dan sebaliknya. 
Penulisan : =IF(F17>=60:”LULUS”;”GAGAL”) 
artinya jika kolom F17 lebih besar sama dengan 60, maka LULUS, 
jika kurang dari 60, maka GAGAL 
Keterangan : 
Jika kondisi di sel F17 terpenuhi, maak kerjakan Value_if_true, jika 
kondisi di sel F17 tidak terpenuhi, maka kerjakan Value_if_false 
9) =DATE(Year,Month,Date) 
Fungsinya : Untuk menghitung jumlah hari 
Contoh : =DATE(73,8,11) à 26887 hari 
10) =VLOOKUP 
Fungsinya : Untuk pembacaan suatu tabel secara vertikal 
Bentuk umum : =VLOOKUP(lookup_value; table_array; 
Col_index_num; Range_lookup) 
11) =HLOOKUP 
Fungsinya : Untuk pembacaan suatu tabel secara horizontal 
Bentuk umum :=HLOOKUP(lookup_value; table_array; 
Col_index_num; Range_lookup) 
  
12) =LEFT(…;…) 
Fungsinya : Untuk mengambil teks sejumlah karakter tertentu dari 
sebuah kiri 
Bentuk umum :=LEFT(teks;jumlah karakter yang diambil) 
Contoh : Misal kita akan mengambil karakter yang ada di sel F17 
(Februari) sebanyak 3 huruf 
Penulisan : =LEFT(F17;3) à hasilnya Feb 
13)  =RIGHT(…;…) 
Fungsinya :Untuk mengambil teks sejumlah karakter tertentu dari 
sebuah kanan 
Bentuk umum :=RIGHT(teks;jumlah karakter yang diambil) 
Contoh :Misal kita akan mengambil karakter yang ada di sel F17 
(Februari) sebanyak 3 huruf 
Penulisan :=RIGHT(F17;3) à hasilnya ari 
14)  =MID(…;…;…) 
 Fungsinya : Untuk mengambil teks dari kedudukan tertentu 
dengan sejumlah karakter tertentu. 
Bentuk umum :=MID(teks;start_number; number_char) 
Contoh : Misal kita akan mengambil karakter baru yang ada 
di sel F17 (Februari) 
Penulisan : =MID(F17:3:3) 
  Bila kita melakukan kesalahan dalam memasukkan formula, 
pada cell di mana kita menuliskan formula akan muncul pesan kesalahan 
seperti : 
####### lebar cell tidak sesuai dengan lebar data pada cell (kita hanya 
perlu melebarkan kolom). 
#DIV/0! mencoba operasi pembagian dengan nol yang tidak 
didefinisikan. 
#NAME? menggunakan nama cell yang tidak didefinisikan atau salah 
penulisan. 
#VALUE! mencoba memanipulasi sesuatu secara aritmatika yang 
bukan sebuah angka 
#NUM! melakukan beberapa operasi matematika yang tidak 
mungkin, seperti menghitung akar bilangan negative. 
#N/A perbandingan data tidak sama jenisnya 
 
  
12. Membuat Format Data Tabel dan Grafik 
 Grafik (Chart) biasanya sering digunakan untuk mengetahui suatu 
kenaikan atau penurunan dari angka-angka yang terjadi pada suatu data, 
apakah data tersebut semakin lama semakin meningkat atau semakin 
menurun. 
  Untuk membuat grafik langkah-langkahnya adalah : 
a. Blok isi data tabel yang akan dijadikan grafik 
b. Pilih tab Insert 
c. Klik Chart 
d. Pilih grafik yang Anda inginkan 
e. Klik tombol insert > klik grafik yang ingin kalian pilih, misalnya seperti 
di bawah ini. Bentuk line/ garis Klik line. 
 
f. Klik design untuk memilih layoutnya. 
 
g. Coba lakukan eksperimen dengan memilih beberapa jenis grafik yang 
ada. 
  
 
13. Mencetak File Workbook 
a. Pengaturan Halaman 
Klik Page Layout > Margins > Costum Margins 
 
 
 
b. Mengatur posisi dan ukuran halaman. 
2) Pastikan tab yang aktif adalah tab Page. Kemudian atur posisi 
halaman, pastikan ke bagian Orientation. 
3) Kalau orientation yang dipilih Portrait, maka posisi halaman akan 
memanjang (vertical). Kalau Landscape yang dipilih, maka posisi 
halaman akan melebar (horizontal). Untuk latihan kali ini pilihlah 
Portrait. 
  
4) Bagian Paper size. Paper size adalah ukuran kertas yang akan 
dipakai. Ubahlah paper size menjadi A4. 
 
c. Mengatur batas tepi (margin) halaman. 
1) Pindahkan tab aktif ke tab Margins. 
2) Top adalah batas atas halaman. 
3) Botton adalah batas bawah halaman. 
4) Right adalah batas kanan halaman. 
5) Left adalah batas kiri halaman. 
 
b. Percetakan Berkas 
1) Pertama, tentukan berkas yang akan dicetak dengan cara 
membukanya dari folder yang ada. Misalkan kita akan mencetak 
file Latihan. 
2) Klik menu Office Button > Open. 
3) Lalu carilah file yang akan anda cetak, setelah itu klik Open. 
4) Setelah file terbuka klik Klik menu Office Button > Print. 
 
  
 
5) Setelah itu akan muncul jendela baru “ Print” 
 
6) Jika anda akan mengatur Page nya anda klik Properties > Page Size 
> Orientation > Ok. 
 
 
  
 
 
7) Jika anda ingin menentukan sendiri halaman yang akan diprint. 
Anda klik ke page dan isi halaman berapa yang akan anda print. 
8) Jika anda ingin memprint lebih dari satu halaman maka klik tombol 
Copies > ketik berapa banyak lembar yang akan diprint. 
9) Setelah selesai klik tombol OK. 
 
 
 
  
 
F. Pendekatan, Model dan Metode Pembelajaran 
4. Pendekatan : Sainstific Learning 
5. Model Pembelajaran: Discovery Learning 
6. Metode : Ceramah, Tanya jawab, Diskusi dan Penugasan 
 
G. Kegiatan Pembelajaran 
1. Pertemuan Kesatu 
No. Deskripsi Kegiatan 
Alokasi 
Waktu 
I.  Pendahuluan 
1. Guru memberikan salam dan mengajak semua peserta 
didik berdoa sesuai agama dan kepercayaan. 
2. Guru mengecek kehadiran seluruh siswa. 
3. Guru memberi motivasi dan semangat kepada siswa. 
4. Guru menyampaikan tema materi yaitu Microsoft Excel 
5. Guru menyampaikan tujuan pembelajaran yaitu 
      Setelah berdiskusi dan menggali informasi, peserta 
didik akan dapat : 
3.4.1 Mengidentifikasi pengoperasian dasar Microsoft 
Excel dengan santun dan tepat. 
3.4.2 Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja pada 
Microsoft Excel secara rinci dan tepat. 
3.4.3 Mengidentifikasi cara menformat lembar kerja pada 
Microsoft Excel secara rinci dan tepat. 
3.4.4 Mengidentifikasi cara menghitung data sederhana 
pada Microsoft Excel dengan rinci dan tepat. 
4.4.1 Mempraktikkan pengoperasian dasar Microsoft 
Excel dengan tepat. 
4.4.2 Mempraktikkan cara membuat lembar kerja pada 
Microsoft Excel dengan teliti dan tepat. 
4.4.3 Mempraktikkan cara memformat lembar kerja pada 
Microsoft Excel dengan teliti dan tepat. 
4.4.4 Mempraktikkan cara menghitung data sederhana 
pada Microsoft Excel dengan teliti dan tepat.  
4.4.5 Mempraktikkan pembuatan laporan kantor 
20 
menit 
  
menggunakan Microsoft Excel secara aktif, kreatif 
dan tepat. 
6. Guru melakukan apersepsi : mereview materi pada 
pertemuan sebelumnya, dan mengaitkan pembelajaran hari 
ini disertai dengan contoh. (Menu pada MS Excel hampir 
sama dengan MS. Excel, dengan mempelajari Ms. Excel 
dapat bermanfaat untuk bekerja di dunia kantor  seperti 
membuat laporan keuangan, rapor, daftar hadir karyawan 
dan sebagainya) 
7. Guru menyampaikan rencana kegiatan yang akan 
dilaksanakan yaitu ceramah, tanya jawab,diskusi dan 
penugasan.Guru menyampaikan rencana penilaian berupa 
pengetahuan, sikap dan keterampilan. 
II. Kegiatan Inti 
145 
menit 
 F. Mengamati 
3. Guru memaparkan materi tentang Microsoft Excel. 
4. Siswa memperhatikan pemaparan materi tentang 
Microsoft Excel. 
 G. Menanya 
5. Guru memberikan kesempatan kepada peserta didik 
untuk menanyakan materi yang telah disampaikan.  
6. Siswa menanyakan tentang materi yang belum di 
pahami  
7. Guru menanyakan kepada siswa terkait materi yang 
disampaikan. 
(perbedaan SUM dan SUBTOTAL) 
8. Siswa menjawab pertanyaan dari guru. 
 H. Mengeksplorasi   
3. Guru mengarahkan siswa untuk memulai latihan sesuai 
jobsheet. 
4. Siswa melaksanakan kegiatan sesuai jobsheet. 
 I. Mengasosiasi 
4. Guru menugaskan kepada siswa untuk mengerjakan 
tugas individu pada jobsheet. 
5. Guru memberikan batas waktu mengerjakan kepada 
siswa dan meminta siswa mengumpulkan melaui email. 
  
6. Siswa melaksanakan tugas yang diberikan oleh guru dan 
mengumpulkan tugas individu. 
 J. Mengkomunikasikan 
4. Guru menanyakan kesulitan yang dihadapi siswa pada 
saat mengerjakan tugas individu. 
5. Siswa bertanya tenatang kesulitan yang dihadapi. 
6. Guru menjawab pertanyaan dari siswa. 
III. Penutup 
7. Guru bersama siswa merangkum materi pembelajaran 
8. Guru bersama siswa melakukan refleksi mengenai 
pembelajaran yang telah dilakukan pada pertemuan ini. 
9. Guru menyampaikan rencana pembelajaran berikutnya 
yaitu latihan membuat laporan keuangan sederhana di 
Microsoft Excel. 
10. Guru memberikan penugasan yaitu mencari materi 
sebanyak-banyaknya tentang Microsoft Excel. 
11. Guru meminta ketua kelas atau perwakilan kelas untuk 
memimpin dalam menyanyikan lagu daerah atau lagu 
nasional. 
12. Guru menutup pelajaran dengan berdoa bersama-sama dan 
mengucapkan salam penutup. 
15 
menit 
 
2. Pertemuan Kedua 
No. Deskripsi Kegiatan 
Alokasi 
Waktu 
I.  Pendahuluan 
1. Guru memberikan salam dan mengajak semua peserta 
didik berdoa sesuai agama dan kepercayaan. 
2. Guru mengecek kehadiran seluruh siswa. 
3. Guru memberi motivasi dan semangat kepada siswa. 
4. Guru menyampaikan tema materi yaitu Microsoft Excel 
5. Guru menyampaikan tujuan pembelajaran yaitu 
      Setelah berdiskusi dan menggali informasi, peserta 
didik akan dapat : 
3.4.1 Mengidentifikasi pengoperasian dasar Microsoft 
Excel dengan santun dan tepat. 
20 
menit 
  
3.4.2 Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja pada 
Microsoft Excel secara rinci dan tepat. 
3.4.3 Mengidentifikasi cara menformat lembar kerja pada 
Microsoft Excel secara rinci dan tepat. 
3.4.4 Mengidentifikasi cara menghitung data sederhana 
pada Microsoft Excel dengan rinci dan tepat. 
4.4.1 Mempraktikkan pengoperasian dasar Microsoft 
Excel dengan tepat. 
4.4.2 Mempraktikkan cara membuat lembar kerja pada 
Microsoft Excel dengan teliti dan tepat. 
4.4.3 Mempraktikkan cara memformat lembar kerja pada 
Microsoft Excel dengan teliti dan tepat. 
4.4.4 Mempraktikkan cara menghitung data sederhana 
pada Microsoft Excel dengan teliti dan tepat.  
4.4.5 Mempraktikkan pembuatan laporan kantor 
menggunakan Microsoft Excel secara aktif, kreatif 
dan tepat. 
6. Guru melakukan apersepsi : mereview materi pada 
pertemuan sebelumnya, dan mengaitkan pembelajaran hari 
ini disertai dengan contoh. (Tugas minggu lalu termasuk 
dalam rapor, pada pertemuan ini kita akan membahas 
tentang kegunaan Microsoft Excel yang lain yaitu 
membuat laporan keuangan) 
7. Guru menyampaikan rencana kegiatan yang akan 
dilaksanakan yaitu ceramah, tanya jawab,diskusi dan 
penugasan.Guru menyampaikan rencana penilaian berupa 
pengetahuan, sikap dan keterampilan. 
II. Kegiatan Inti 
145 
menit 
 K. Mengamati 
3. Guru memaparkan materi tentang Microsoft Excel. 
4. Siswa memperhatikan pemaparan materi tentang 
Microsoft Excel. 
 L. Menanya 
5. Guru memberikan kesempatan kepada peserta didik 
untuk menanyakan materi yang telah disampaikan.  
6. Siswa menanyakan tentang materi yang belum di 
  
pahami  
7. Guru menanyakan kepada siswa terkait materi yang 
disampaika yaitu cara penulisan titik dua (: ) yang benar 
dalam Microsoft Excel 
8. Siswa menjawab pertanyaan dari guru. 
 M. Mengeksplorasi   
1. Guru membagi siswa menjadi 8 kelompok, satu 
kelompok terdiri dari 4 orang. 
2. Guru memberikan soal latihan praktek untuk di 
diskusikan, dan menyampaikan penilaian dengan 
kriteria tercepat dan tepat. 
3. Siswa berkumpul sesuai kelompoknya, dan berdiskusi 
tentang soal latihan praktek yang diberikan guru. 
4. Siswa dapat mencari referensi di buku maupun internet. 
 N. Mengasosiasi 
3. Guru memandu dan membimbing siswa untuk 
mendiskusikan soal latihan tersebut. 
4. Siswa berdiskusi dan menanyakan kepada guru 
kesulitan yang dihadapi. 
 O. Mengkomunikasikan 
1. Guru meminta salah satu kelompok untuk 
mempresentasikan hasil diskusinya. 
2. Salah satu kelompok presentasi dan kelompok lain 
menanggapi. 
3. Guru beserta siswa menanggapi hasil presentasi 
III. Penutup 
6. Guru bersama siswa merangkum materi pembelajaran 
7. Guru bersama siswa melakukan refleksi mengenai 
pembelajaran yang telah dilakukan pada pertemuan ini. 
8. Guru menyampaikan rencana pembelajaran berikutnya 
yaitu latihan membuat laporan keuangan sederhana di 
Microsoft Excel. 
9. Guru memberikan penugasan yaitu mencari contoh laporan 
keuangan perusahaan sederhana untuk di buat pertemuan 
berikutnya. 
10. Guru meminta ketua kelas atau perwakilan kelas untuk 
15 
menit 
  
memimpin dalam menyanyikan lagu daerah atau lagu 
nasional. 
11. Guru menutup pelajaran dengan berdoa bersama-sama dan 
mengucapkan salam penutup. 
 
5. Pertemuan Ketiga 
No. Deskripsi Kegiatan 
Alokasi 
Waktu 
I.  Pendahuluan 
8. Guru memberikan salam dan mengajak semua peserta 
didik berdoa sesuai agama dan kepercayaan. 
9. Guru mengecek kehadiran seluruh siswa 
10. Guru memberi motivasi dan semangat kepada siswa. 
11. Guru menyampaikan tema materi yaitu Microsoft Excel 
12. Guru menyampaikan tujuan pembelajaran yaitu 
      Setelah berdiskusi dan menggali informasi, peserta 
didik akan dapat : 
3.4.1 Mengidentifikasi pengoperasian dasar Microsoft 
Excel dengan santun dan tepat. 
3.4.2 Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja pada 
Microsoft Excel secara rinci dan tepat. 
3.4.3 Mengidentifikasi cara menformat lembar kerja pada 
Microsoft Excel secara rinci dan tepat. 
3.4.4 Mengidentifikasi cara menghitung data sederhana 
pada Microsoft Excel dengan rinci dan tepat. 
4.4.1 Mempraktikkan pengoperasian dasar Microsoft 
Excel dengan tepat. 
4.4.2 Mempraktikkan cara membuat lembar kerja pada 
Microsoft Excel dengan teliti dan tepat. 
4.4.3 Mempraktikkan cara memformat lembar kerja pada 
Microsoft Excel dengan teliti dan tepat. 
4.4.4 Mempraktikkan cara menghitung data sederhana 
pada Microsoft Excel dengan teliti dan tepat.  
4.4.5 Mempraktikkan pembuatan laporan kantor 
menggunakan Microsoft Excel secara aktif, kreatif 
dan tepat. 
20 
menit 
  
13. Guru melakukan apersepsi : mereview materi pada 
pertemuan sebelumnya, dan mengaitkan pembelajaran hari 
ini disertai dengan contoh. (Mengaitkan tugas minggu lalu 
dengan profesi administrasi di lapangan yaitu salah 
satunya menjadi kasir serta membahas rumus-rumus yang 
di pakai dalam tugas.) 
14. Guru menyampaikan rencana kegiatan yang akan 
dilaksanakan yaitu ceramah, tanya jawab,diskusi dan 
penugasan.Guru menyampaikan rencana penilaian berupa 
pengetahuan, sikap dan keterampilan. 
II. Kegiatan Inti 
145 
menit 
 A. Mengamati 
3. Guru memaparkan materi tentang Microsoft Excel. 
4. Siswa memperhatikan pemaparan materi tentang 
Microsoft Excel. 
 B. Menanya 
3. Guru memberikan kesempatan kepada peserta didik 
untuk menanyakan materi yang telah disampaikan.  
4. Siswa menanyakan tentang materi yang belum di 
pahami  
 C. Mengeksplorasi   
1. Guru meminta siswa membagi kelompok menjadi 7 
kelompk setiap kelompok neranggotakan 4-5 orang. 
2. Guru membagi setiap kelompok mendiskusikan tema 
yang berbeda. 
3. Guru meminta setiap kelompok mencari informasi baik 
melalui internet, buku dan sumber bacaan lain. 
4. Siswa berkumpul sesuai kelompoknya dan mencari 
informasi sesuai tema yang didapat dikelompoknya. 
 D. Mengasosiasi 
1. Guru meminta siswa berdiskusi sesuai temanya dan 
setiap individu menulis hasil diskusinya. 
2. Siswa berdiskusi sesuai tema dikelompoknya. 
3. Setelah selesai berdiskusi, guru meminta siswa 
membagi ke dalam kelompok besar yaitu 4 kelompok 
yang tiap kelompok minimal ada 7 orang dengan tema 
  
yang berbeda-beda. Kemudian setiap siswa menjelaskan 
hasil diskusi sebelumnya kepada anggota yang lain. 
Siswa lain menulis hasilnya. 
 E. Mengkomunikasikan 
1. Guru meminta setiap kelompok kecil dengan tema 
berbeda mempresentasikan jawabannya di depan kelas. 
2. Siswa mempresentasikan hasil diskusinya 
III. Penutup 
7. Guru bersama siswa merangkum materi pembelajaran 
8. Guru bersama siswa melakukan refleksi mengenai 
pembelajaran yang telah dilakukan pada pertemuan ini. 
9. Guru menyampaikan rencana pembelajaran berikutnya 
yaitu membuat laporan keungan sederhana secara individu 
dan mengerjakan penugasan dari guru. 
10. Guru memberikan penugasan yaitu mencari laporan 
keungan sederhana perusahaan. 
11. Guru meminta ketua kelas atau perwakilan kelas untuk 
memimpin dalam menyanyikan lagu daerah atau lagu 
nasional. 
12. Guru menutup pelajaran dengan berdoa bersama-sama dan 
mengucapkan salam penutup. 
15 
menit 
 
4. Pertemuan Keempat 
No. Deskripsi Kegiatan 
Alokasi 
Waktu 
I.  Pendahuluan 
8. Guru memberikan salam dan mengajak semua peserta 
didik berdoa sesuai agama dan kepercayaan. 
9. Guru mengecek kehadiran seluruh siswa. 
10. Guru memberi motivasi dan semangat kepada siswa. 
11. Guru menyampaikan tema materi yaitu Microsoft Excel 
12. Guru menyampaikan tujuan pembelajaran yaitu 
      Setelah berdiskusi dan menggali informasi, peserta 
didik akan dapat : 
3.4.1 Mengidentifikasi pengoperasian dasar Microsoft 
Excel dengan santun dan tepat. 
20 
menit 
  
3.4.2 Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja pada 
Microsoft Excel secara rinci dan tepat. 
3.4.3 Mengidentifikasi cara menformat lembar kerja pada 
Microsoft Excel secara rinci dan tepat. 
3.4.4 Mengidentifikasi cara menghitung data sederhana 
pada Microsoft Excel dengan rinci dan tepat. 
4.4.1 Mempraktikkan pengoperasian dasar Microsoft 
Excel dengan tepat. 
4.4.2 Mempraktikkan cara membuat lembar kerja pada 
Microsoft Excel dengan teliti dan tepat. 
4.4.3 Mempraktikkan cara memformat lembar kerja pada 
Microsoft Excel dengan teliti dan tepat. 
4.4.4 Mempraktikkan cara menghitung data sederhana 
pada Microsoft Excel dengan teliti dan tepat.  
4.4.5 Mempraktikkan pembuatan laporan kantor 
menggunakan Microsoft Excel secara aktif, kreatif 
dan tepat. 
13. Guru melakukan apersepsi : mereview materi pada 
pertemuan sebelumnya, dan mengaitkan pembelajaran hari 
ini disertai dengan contoh. (Mengaitkan tugas minggu lalu 
dengan profesi administrasi di lapangan yaitu salah 
satunya menjadi kasir serta membahas rumus-rumus yang 
di pakai dalam tugas.) 
14. Guru menyampaikan rencana kegiatan yang akan 
dilaksanakan yaitu ceramah, tanya jawab,diskusi dan 
penugasan.Guru menyampaikan rencana penilaian berupa 
pengetahuan, sikap dan keterampilan. 
II. Kegiatan Inti 
145 
menit 
 F. Mengamati 
3. Guru memaparkan materi tentang Microsoft Excel. 
4. Siswa memperhatikan pemaparan materi tentang 
Microsoft Excel. 
 G. Menanya 
3. Guru memberikan kesempatan kepada peserta didik 
untuk menanyakan materi yang telah disampaikan.  
4. Siswa menanyakan tentang materi yang belum di 
  
pahami  
 H. Mengeksplorasi   
3. Guru memberikan penugasan kepada siswa untuk 
membuat laporan keuangan sesuai yang telah ditugaskan 
minggu lalu. 
4. Siswa membuat laporan keuangan sederhana. 
5. Setelah selesai membuat laporan keungan sederhana. 
Guru memberikan penugasan kedua kepada siswa untuk 
mengerjakan penugasan seperti di jobsheet yaitu 
membuat laporan dengan menggunkan rumus dan editing 
yang telah dipelajari. 
6. Siswa mengerjakan penugasan tersebut secara individu. 
 I. Mengasosiasi 
3. Guru memandu dan membimbing siswa dalam 
pengerjaan penugasan tersebut. 
4. Siswa menanyakan kepada guru kesulitan yang 
dihadapi. 
 J. Mengkomunikasikan 
3. Guru meminta seluruh siswa mengumpulkan hasilnya. 
4. Guru bersama siswa membahas penugasan tersebut. 
III. Penutup 
7. Guru bersama siswa merangkum materi pembelajaran 
8. Guru bersama siswa melakukan refleksi mengenai 
pembelajaran yang telah dilakukan pada pertemuan ini. 
9. Guru menyampaikan rencana pembelajaran berikutnya 
yaitu ujian praktek Microsoft Excel. 
10. Guru mengingatkan siswa untuk terus belajar dan berlatih 
dirumah menggunakan Microsoft Excel. 
11. Guru meminta ketua kelas atau perwakilan kelas untuk 
memimpin dalam menyanyikan lagu daerah atau lagu 
nasional. 
12. Guru menutup pelajaran dengan berdoa bersama-sama dan 
mengucapkan salam penutup. 
15 
menit 
 
  
H. Penilaian Pembelajaran, Remedial dan Pengayaan 
Penilaian Pembelajaran: (kisi – kisi soal dan instrumen  terlampir) 
Kegiatan Pengayaan : Guru memberikan penugasan membantu teman yang 
  perbaikan. 
Kegiatan Remedial : Guru memberikan penugasan mengerjakan soal  
  ulangan harian kembali. 
 
J. Media, Alat, Bahan, dan Sumber Belajar 
5. Media : Microsoft Excel 
6. Alat : LCD, Komputer 
7. Bahan : Materi, Modul, Soal Pertanyaan, Soal Penugasan Praktek 
8. Sumber Belajar :  
c. Siswanto, Tri Agus & Tim. 2013. Otomatisasi Perkantoran. Depok 
:Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan. 
d. Safitri, Ridlo Dini. 2014.  Modul Otomatisasi Perkantoran 
Memprakrikkan Cara Mengoperasikan Microsoft Excel 
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LAMPIRAN 
 
Instrumen Penilaian 
No. Aspek yang dinilai 
Jenis/Teknik 
Penilaian 
Waktu 
Penilaian 
1.  Sikap 
a. Mengidentifikasi pengoperasian dasar 
Microsoft Excel dengan santun dan tepat. 
b. Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja 
pada Microsoft Excel secara rinci dan  tepat. 
c. Mengidentifikasi cara menformat lembar 
kerja pada Microsoft Excel secara rinci dan 
 tepat. 
d. Mempraktikkan pengoperasian dasar 
Microsoft Excel dengan tepat. 
e. Mempraktikkan cara membuat lembar kerja 
pada Microsoft Excel dengan teliti dan  tepat. 
f. Mempraktikkan cara memformat lembar 
kerja pada Microsoft Excel dengan teliti dan 
 tepat. 
g. Mempraktikkan pembuatan laporan kantor 
menggunakan Microsoft Excel secara  aktif, 
kreatif dan tepat. 
Observasi 
sikap, 
pengamatan 
Selama 
proses 
pembelaja
ran dan 
saat 
praktik. 
2.  Pengetahuan 
a. Mengidentifikasi pengoperasian dasar 
Microsoft Excel dengan santun dan tepat. 
b. Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja 
pada Microsoft Excel secara rinci dan  tepat. 
c. Mengidentifikasi cara menformat lembar 
kerja pada Microsoft Excel secara rinci dan 
tepat. 
d. Mempraktikkan pengoperasian dasar 
Microsoft Excel dengan tepat. 
e. Mempraktikkan cara membuat lembar kerja 
pada Microsoft Excel dengan teliti dan  tepat. 
f. Mempraktikkan cara memformat lembar kerja 
Pengamatan, 
tes praktik, 
tes lisan. 
Selama 
proses 
pembelaja
ran dan 
pada saat 
praktik 
  
pada Microsoft Excel dengan teliti dan  tepat. 
g. Mempraktikkan pembuatan laporan kantor 
menggunakan Microsoft Excel secara  aktif, 
kreatif dan tepat. 
3.  Keterampilan (psikomotorik) 
Terampil mengungkapkan pendapat dan aktif 
dalam proses pembelajaran tentang Microsoft 
Excel. 
pengamatan Selama 
proses 
pembelaja
ran dan 
penyelesai
an tugas 
praktik. 
 
  
Latihan 1 
LEMBAR REKAPITULASI PENILAIAN PENGETAHUAN 
TAHUN PELAJARAN 2017/2018 
     Kelas : X OTKP 2 
        
Program Studi Keahlian : 
Otomatisasi Tata Kelola
Perkantoran 
    
Kompetensi Keahlian : 
Administrasi 
Perkantoran 
      
            
No. Nama Siswa 
TANGGAL 
JUMLAH 
RATA-
RATA 
RANK KET 
2
9
-S
ep
-1
7
 
6
-O
ct
-1
7
 
1
3
-O
ct
-1
7
 
2
0
-O
ct
-1
7
 
1 ALFIATUR ROHMANIYAH                 
2 AMALIA SASTRIYANI                 
3 ANTIKA NANDA ARINI                 
4 DEVI NURVIANA                 
5 DINA FEBIOLA                 
6 DINA SELVINA                 
7 DINDA GUSLIA BUDI CAHYANI                 
8 DINDA RIYANTI                 
9 DWI AYU KUSUMANING TYAS P                 
10 EVI NUR OKTAVIANI                 
11 FARA ASY SYIFA                 
12 MAESIYA PRAMUFTI                 
13 MAISA SILFIA ARDANA                 
14 MERIGHI MELA ZAFRINA                 
15 MIFTAH SHOLIKHAL JANNAH                 
16 MITA NUR RISKYAWATI                 
17 NANDA KARINA TEGARWATI                 
18 NAROFAH ADREYANI                 
19 NOI GITAS SYAHLITA                 
20 NOVITA DWI LESTARI NINGRUM                 
21 NURMANIA DWI LESTARI                 
22 RAHAYU RAHMAWATI                 
23 RAHMADHANI DWI LESTARI                 
24 RATNA NOVITASARI                 
25 REVIKA ARNITA SARI                 
26 RISSA FITRI ANDAYANI                 
27 RIZKI ROCHMAWATI                 
28 SAFA AINI AFIFAH                 
  
29 SHERLIN VARISCA SEPTIANI                 
30 TAUFI ALFITAH                 
31 TRI HARYANTI                 
32 UKHTI ARDIYANTI                 
TOTAL                 
RATA-RATA                 
NILAI TERTINGGI                 
NILAI TERENDAH                 
 
  
 
LATIHAN 2 
   
      
MULIA Toserba & Swalayan   
 
Jalan Urip Sumoharjo, Gose, Bantul, Yogya 
Telpon (0274) 367736 
          
22-11-17 22:27   Mawar   
          
No Nama Barang Jumlah Harga/item Total 
1 Folder 2 buah  Rp 20,000.00   Rp      40,000.00  
2 Perforator 1 buah  Rp 25,000.00   Rp      25,000.00  
3 Paper Clip 9 lusin  Rp   5,000.00   Rp      45,000.00  
4 Kertas HVS A4 Sinar Dunia 6 rim  Rp 48,000.00   Rp    288,000.00  
5 Stopmap 8 lusin  Rp   4,500.00   Rp      36,000.00  
6 Pensil 3 box  Rp 36,000.00   Rp    108,000.00  
7 Bolpoint 3 box  Rp  16,000.00   Rp      48,000.00  
8 Cutter 4 buah  Rp   7,500.00   Rp      30,000.00  
9 Buku Agenda 2 buah  Rp 30,000.00   Rp      60,000.00  
10 Stepler 1 buah  Rp  17,000.00   Rp      17,000.00  
      Total  Rp    697,000.00  
      Diskon 5%  Rp      34,850.00  
      Total Dibayar  Rp    662,150.00  
      Dibayar  Rp    700,000.00  
      Kembali  Rp      37,850.00  
     
 
Diskon 5% diberikan ketika total pembelian >= Rp 500.000,00 
 
 
 
  
 
LATIHAN 3 
  
     
REKAP KEUNTUNGAN/ MINGGU 
 
TOKO MAJU SEJAHTERA 
Per 29 November 2017 
    
    No.  Tanggal Keuntungan/Kerugian KET 
1 23-Nov-2017  Rp         1,800,000.00  UNTUNG 
2 24-Nov-2017  Rp         3,500,000.00  UNTUNG 
3 25-Nov-2017  Rp          (500,000.00) RUGI 
4 26-Nov-2017  Rp         1,000,000.00  UNTUNG 
5 27-Nov-2017  Rp         2,000,000.00  UNTUNG 
6 28-Nov-2017  Rp          (700,000.00) RUGI 
7 29-Nov-2017  Rp         1,750,000.00  UNTUNG 
Total Keuntungan/ 
Kerugian  Rp         8,850,000.00  
  
Maksimal Keuntungan/ 
Kerugian  Rp         3,500,000.00  
Minimal Keuntungan/ 
Kerugian  Rp          (700,000.00) 
Rata-rata Keuntungan/ 
Kerugian per Hari  Rp         1,264,285.71  
 
 
Ketentuan : 
      1 Page Setup 
     
 
a.  Margin  : 
     
  
Atas : 4 cm 
    
  
Kiri : 4 cm 
    
  
Kanan : 3 cm 
    
  
Bawah : 3 cm 
    
 
b.  Orientation : Potrait 
    
 
c.  Size : A4 
    2 Menggunakan mata uang Rupiah dan 2 angka di belakang koma 
3 Warna merah untuk yang RUGI dan hitam untuk UNTUNG 
4 Ketentuan harus ikut serta di tulis 
   
5 
 
Print rekap keuntungan. 
  
         
  
AGENDA MENGAJAR 
 
Program Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
Paket Keahlian : Bisnis dan Manajemen 
Mata Pelajaran : Teknologi Perkantoran 
Semester  : Gasal 
No Hari / Tanggal 
Tatap 
Muka Materi pokok dan uraiannya Kls Kegiatan pembelajaran Metode/Alat Evaluasi 
No Siswa 
yang tidak 
hadir 
Ket. 
Jam ke 
1. Jumat/ 22 Sep 2017 3 s.d 6 
Mengetik Kecepatan dengan 10 
jari pada Microsoft Word. 
X OTKP 1 
Ceramah, Penugasan, 
Tanya jawab 
Discovery 
Learning/ 
Seperangkat 
Komputer. 
- 
Nihil 
 
2. Sabtu/ 23 Sep 2017 1 s.d 4 
Mengetik Kecepatan dengan 10 
jari pada Microsoft Word. 
X OTKP 2 
Ceramah, Penugasan, 
Tanya jawab 
Discovery 
Learning/ 
Seperangkat 
Komputer. 
- 
Nihil 
 
3. Jumat/ 29 Sep 2017 3 s.d 6 Pengajian Muharram  Pengajian Muharram     
4. Sabtu/ 30 Sep 2017 1 s.d 4 
Pengoperasian dasar Microsoft 
Excel, bagian-bagian Microsoft 
Excel dan fumgsinya, dan 
Rumus dasar pada Microsoft 
Excel. 
X OTKP 2 
Ceramah, Penugasan, 
Tanya jawab 
Discovery 
Learning/ LCD, 
Proyektor, 
Seperangkat 
Komputer. 
Sebagian besar siswa 
telah mempelajari di 
SMP dan pelajaran 
SIMDIK sehingga 
siswa mudah 
meyesuaikan dengan 
Nihil 
 
 No Hari / Tanggal 
Tatap 
Muka Materi pokok dan uraiannya Kls Kegiatan pembelajaran Metode/Alat Evaluasi 
No Siswa 
yang tidak 
hadir 
Ket. 
Jam ke 
materi yang 
diberikan. 
5. Jumat/ 6 Okt 2017 3 s.d 6 
Pengoperasian dasar Microsoft 
Excel, bagian-bagian Microsoft 
Excel dan fumgsinya, dan 
Rumus dasar pada Microsoft 
Excel. 
X OTKP 1 
Ceramah, Penugasan, 
Tanya jawab 
Discovery 
Learning/ LCD, 
Proyektor, 
Seperangkat 
Komputer. 
Materi yang 
diajarkan tertinggal 
dari kelas yang lain 
karena pminggu lalu 
dipaki untuk 
pengajian muharrom, 
akan tetapi materi 
bisa dikejar dengan 
menambah tugas 
rumah. 
 
Nihil 
 
6. Sabtu/ 7 Okt 2017 1 s.d 4 
Penggunaan toolbar yang ada 
pada menu bar, menggunakan 
tabel dan format tabel, 
menyisipkan gambar, 
penggunaan rumus sederhana.  
X OTKP 2 
Ceramah, Diskusi, 
Tanya jawab, 
Penugasan 
Discovery 
Learning/ LCD, 
Proyektor, 
Seperangkat 
Komputer. 
Siswa belum terbiasa 
mencari referensi di 
internet, sehingga 
harus dibimbing oleh 
guru. 
Nihil 
 
7. Jumat/ 13 Okt 2017 3 s.d 6 
Ulangan Harian Microsoft 
Word 
X OTKP 1 - - 
 
Nihil 
 
8. Sabtu/ 14 Okt 2017 1 s.d 4 
Ulangan Harian Microsoft 
Word 
X OTKP 2 - - 
 
Nihil 
 
9. Jumat/ 20 Okt 2017 3 s.d 6 
Penggunaan toolbar yang ada 
pada menu bar, menggunakan 
tabel dan format tabel, 
menyisipkan gambar, 
penggunaan rumus sederhana. 
X OTKP 1 
Ceramah, Diskusi, 
Tanya jawab, 
Penugasan 
Discovery 
Learning/ LCD, 
Proyektor, 
Seperangkat 
Komputer. 
Beberapa siswa belum 
bisa menerapkan 
rumus dengan benar, 
sehingga perlu 
latihan lebih banyak. 
9 
 
 No Hari / Tanggal 
Tatap 
Muka Materi pokok dan uraiannya Kls Kegiatan pembelajaran Metode/Alat Evaluasi 
No Siswa 
yang tidak 
hadir 
Ket. 
Jam ke 
10. Sabtu/ 21 Okt 2017 1 s.d 4 Kerja Bakti persiapan LKS X OTKP 2 
Kerja Bakti 
Persiapan LKS 
- 
 
 
 
11. Jumat/ 27 Okt 2017 3 s.d 6 
Bagian-bagian Menu Bar pada 
Microsoft Excel dan 
fungsinnya. 
X OTKP 1 
Ceramah, Diskusi, 
Tanya jawab, 
Penugasan 
Discovery 
Learning/ 
Whiteboard, 
Spidol, Laptop 
Lab. Computer 
Perkantoran belum 
bisa dipakai karena 
pasca LKS, sehingga 
pembelajaran di 
kelas. 
 
 
12. Sabtu/ 28 Okt 2017 1 s.d 4 
Membuat Laporan Keuangan 
Sederhana dengan 
memanfaatkan rumus yang 
telah dipelajari. 
X OTKP 2 
Ceramah, Diskusi, 
Tanya jawab, 
Penugasan 
Discovery 
Learning/ LCD, 
Proyektor, 
Seperangkat 
Komputer. 
Perlu bimbingan satu-
satu sehingga 
memakan banyak 
waktu banyak, akan 
tetapi tujuan 
pembelajaran 
tercapai. 
9 
 
13. Jumat/ 3 Nov 2017 3 s.d 6 
Membuat laporan keuangan 
sederhana, mengerjakan 
penugasan sesuai labsheet 
dengan memanfaatkan rumus 
yang telah dipelajari. 
X OTKP 1 
Ceramah, Diskusi, 
Tanya jawab, 
Penugasan 
Discovery 
Learning/ 
Whiteboard, 
Spidol, Laptop 
Siswa cenderung 
kurang memiliki ide 
kreatif, akan tetapi 
tujuan pembelajaran 
yaitu memanfaatkan 
rumus yang sudah di 
pelajari tercapai 
dengan baik. 
 
 
14. Sabtu/ 4 Nov 2017 1 s.d 4 
Mengerjakan penugasan  sesuai 
labsheet dengan memanfaatkan 
rumus yang telah dipelajari. 
X OTKP 2 
Ceramah, Diskusi, 
Tanya jawab, 
Penugasan 
Discovery 
Learning/ LCD, 
Proyektor, 
Seperangkat 
Komputer. 
 
 
 
 No Hari / Tanggal 
Tatap 
Muka Materi pokok dan uraiannya Kls Kegiatan pembelajaran Metode/Alat Evaluasi 
No Siswa 
yang tidak 
hadir 
Ket. 
Jam ke 
15. Jumat/ 10 Nov 2017 3 s.d 6 Ulangan Tengah Semester X OTKP 1 - -    
16. Sabtu/ 11 Nov 2017 1 s.d 4 Ulangan Tengah Semester X OTKP 2 - -    
     
 
Mengetahui, Kulon Progo,                          2017 
Guru Pembimbing PLT Mahasiswa PLT 
 
 
 
Riqi Diana, S. Pd Zulfa Nur Naimmah 
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 KISI-KISI SOAL TEORI 
 
Paket  keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran        Kelas  : X OTKP 1,2 
Mata Pelajaran : Teknologi Perkantoran          Semester : Gasal    
No 
Kode 
Komp 
Kompetensi Dasar Indikator Indikator Soal 
Soal 
Ket. 
Bentuk Jumlah Nomor 
1 C2 3.3 Mengidentifikasi 
pengoperasian 
aplikasi 
pengolah kata. 
 
4.3. Mempraktikkan 
pengoperasikan 
aplikasi 
pengolah kata 
 
Menjelaskan pengertian 
Microsoft Word 
 
Menjelaskan fungsi tombol 
keyboard untuk pengolah kata 
 
 
 
Menjelaskan menu-menu dalam 
Microsoft Word 
 
Menjelaskan ukuran kertas 
dalam Microsoft Word 
 
Menjelaskan langkah-langkah 
bekerja dengan menggunakan 
Siswa dapat menjelaskan pengertian 
Microsoft Word 
 
Siswa dapat menjelaskan fungsi tombol 
keyboard untuk pengolah kata 
 
 
 
Siswa dapat menjelaskan menu-menu 
dalam Microsoft Word 
 
Siswa dapat menjelaskan ukuran kertas 
dalam Microsoft Word 
 
Siswa dapat menjelaskan langkah-
langkah bekerja dengan menggunakan 
Multiple 
Choice 
 
Multiple 
Choice 
 
Essay 
 
Multiple 
Choice 
 
Multiple 
Choice 
 
Multiple 
Choice 
1 
 
 
4 
 
 
1 
 
3 
 
 
2 
 
 
4 
 
1 
 
 
2, 3,7, 37 
 
 
2 
 
11, 25, 33 
 
 
10, 16 
 
 
12, 20, 24, 
40 
 
 Microsoft Word 
 
Menjelaskan penyimpanan 
dokumen 
 
 
 
Menjelaskan fungsi dari menu-
menu dalam Microsoft Word 
 
Menjelaskan mengenai grup font 
size dalam Microsoft Word 
 
Menyebutkan menu-menu 
dalam tab ribbon 
 
Menjelaskan fungsi menu-menu 
dalam tab ribbon 
 
 
 
Menjelaskan cara penomoran 
Microsoft Word 
 
Siswa dapat menjelaskan penyimpanan 
dokumen 
 
 
 
Siswa dapat menjelaskan fungsi dari 
menu-menu dalam Microsoft Word 
 
Siswa dapat menjelaskan mengenai 
grup font size dalam Microsoft Word 
 
Siswa dapat menyebutkan menu-menu 
dalam tab ribbon 
 
Siswa dapat menjelaskan fungsi menu-
menu dalam tab ribbon 
 
 
 
Siswa dapat menjelaskan cara 
 
 
Multiple 
Choice 
 
Essay 
 
Multiple 
Choice 
 
Multiple 
Choice 
 
Multiple 
Choice 
 
Multiple 
Choice 
 
Essay 
 
Multiple 
 
 
1 
 
 
1 
 
3 
 
 
3 
 
 
5 
 
 
2 
 
 
1 
 
1 
 
 
13 
 
 
3 
 
4, 5, 30 
 
 
6, 9, 23 
 
 
8, 17, 22, 32, 
36 
 
15, 28 
 
 
1 
26 
 
 halaman dalam Microsoft Word 
 
 
 
Menjelaskan mengenai kolom  
dalam Microsoft Word 
 
Menjelaskan cara mencetak 
dokumen 
 
Menjelaskan cara memunculkan 
menu toolbar pada Microsoft 
Word 
 
Mengatur spasi antar baris 
dalam Microsoft Word 
 
Menjelaskan nama menu untuk 
membuat huruf bergaya artistic 
dalam Microsoft Word 
 
penomoran halaman dalam Microsoft 
Word 
 
 
Siswa dapat menjelaskan mengenai 
kolom dalam Microsoft Word 
 
Siswa dapat menjelaskan cara mencetak 
dokumen 
 
Siswa dapat menjelaskan cara 
memunculkan menu toolbar pada 
Microsoft Word 
 
Siswa dapat mengatur spasi antar baris 
dalam Microsoft Word 
 
Siswa dapat menjelaskan nama menu 
untuk membuat huruf bergaya artistic 
dalam Microsoft Word 
 
Choice 
 
Essay 
 
Multiple 
Choice 
 
Multiple 
Choice 
 
Multiple 
Choice 
 
Multiple 
Choice 
 
 
Multiple 
Choice 
 
 
 
 
1 
 
2 
 
 
1 
 
 
2 
 
 
1 
 
 
 
1 
 
 
 
 
4 
 
34, 35 
 
 
14 
 
 
21, 27 
 
 
19 
 
 
 
38 
 
 
 
18 
 Menjelaskan menu untuk 
mendeteksi kesalahan penulisan 
dan ejaan. 
 
Menjelaskan cara membuat 
bingkai pada Microsoft Word 
 
Menjelaskan mengenai fungsi 
fasilitas pembuatan surat massal 
 
Menjelaskan langkah-langkah 
bekerja dengan menggunakan 
mail merge 
Siswa dapat menjelaskan menu untuk 
mendeteksi kesalahan penulisan dan 
ejaan. 
 
Siswa dapat menjelaskan cara membuat 
bingkai pada Microsoft Word 
 
Siswa dapat menjelaskan mengenai 
fungsi fasilitas pembuatan surat massal 
 
Siswa dapat menjelaskan langkah-
langkah bekerja dengan menggunakan 
mail merge 
Multiple 
Choice 
 
 
Multiple 
Choice 
 
Multiple 
Choice 
 
Essay 
 
1 
 
 
 
1 
 
 
1 
 
 
1 
 
 
 
29 
 
 
31 
 
 
5 
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PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO 
DINAS PENDIDIKAN 
SMK NEGERI 1 PENGASIH 
Jl. Kawijo 11 Pengasih, Kulon Progo 55652, Telp. (0274) 773081, Fax (0274) 774636 
e-mail : smk1png@yahoo.com  website : http://www.smkn1pengasih.net/ 
  
ULANGAN HARIAN SEMESTER GASAL 
TAHUN PELAJARAN 2016/2017 
 
LEMBAR SOAL 
 
Mata Pelajaran: Teknologi Perkantoran 
KD : Mengidentifikasi cara pengoperasian Microsoft Word 
Kelas : X OTKP 1/2 
Waktu : 90 menit 
Tempat : Lab. OTKP 
 
Petunjuk mengerjakan: 
1. Berdoalah sebelum mengerjkan. 
2. Pilihlah salah satu jawaban yang tepat dengan memberi tanda silang (X) pada huruf A, 
B, C, D atau E pada lembar jawaban yang tersedia. 
 
1. Microsoft Word dapat digunakan untuk kecuali … 
A. Membuat laporan kegiatan study tour 
B. Membuat makalah 
C. Membuat laporan keuangan 
D. Menulis surat 
E. Membuat laporan proposal 
2. Shorcut keys untuk cut adalah 
A. Ctrl + A 
B. Ctrl + V 
C. Ctrl + C 
D. Ctrl + X 
E. Ctrl + P 
3. Untuk menghapus tombol disebelah kanan kursor, maka menggunakan tombol … 
A. Enter 
B. Capslock 
C. Backpase 
D. Tab 
E. Delete 
 4. Nama ikon  beserta fungsinya adalah … 
A. Ribbon, berfungsi untuk memperbesar jendela hingga satu layar penuh 
B. Close, berfungsi untuk menutup Microsoft Word. 
C. Minimize, berfungsi untuk mempekecil jendela hingga membentuk ikon aktif pada 
taksbar 
D. Maximize, berfungsi untuk memperbesar jendela hingga satu layar penuh 
E. Restore, berfungsi untuk memperkecil jendela hingga membentuk ikon aktif pada 
taskbar. 
5. Ikon pada Microsoft Word yang digunakan untuk membatalkan perintah adalah … 
A.   
B.  
C.  
D.  
E.  
6. Grup yang digunakan untuk membuat variasi ukuran huruf adalah … 
A. Paragraph 
B. Styles 
C. Editing 
D. Font 
E. Clipboard 
7. Untuk memblok text pada lembar kerja Microsoft Word menggunakan keyboard, dari 
kiri ke kanan maka tekan tombol … 
A. Ctrl  + Alt  +  
B. Ctrl  +   
C. Alt  +  
D. Ctrl  +  
E. Shift  +  
8.  ikon tersebut terdapat pada menu bar … 
A. Home 
B. Insert 
C. Design 
D. Page Layout 
E. View 
 
 
 9. Secara default ukuran texs adalah 
A. 11 
B. 12 
C. 14 
D. 16 
E. 18 
10. Format ukuran kertas (210 x 297) mm adalah … 
A. A3 
B. A4 
C. Letter 
D. Legal 
E. Tabloid 
11.  
Nama ikon di atas adalah … 
A. Formatting 
B. Indent 
C. Bulleting 
D. Ruler 
E. Numbering 
12. Untuk menuliskan β, ≤, ᵞ, pada persamaan matematika yang rumit pada Microsoft 
Word, klik menu Insert kemudian pilih … 
A. Word Art 
B. Symbol 
C. Quick Part 
D. Font Size 
E. Equation 
13. File dokumen yang diketik menggunakan Microsoft Word 2007, saat disimpan dalam 
bentuk format … 
A. TXT 
B. JPG 
C. PPT 
D. DOCX 
E. XLXS 
 
 
 
 
 14. Jika Anda mencetak dokumen Word dengan memilih halaman yang aktif saja, maka 
pada menu print pilih kotak isian … 
A. Pages 
B. Current Pages 
C. All Pages 
D. Selection 
E. New Pages 
15. Perintah Split Cell berfungsi untuk … 
A. Menggabungkan sel 
B. Menggabungkan kolom 
C. Membagi tabel 
D. Membagi sel 
E. Menggabungkan baris 
16. Untuk membuat tampilan kertas menjadi vertical maka kita mengatur orientasi secara 
… 
A. Margin 
B. Paper Size 
C. Lanscape 
D. Potrait 
E. Page Setup 
17. Ikon tersebut bernama … 
A. Drop Cap 
B. Font Size 
C. Text Box 
D. Word Art 
E. Quick Parts 
18. Digunakan untuk mendeteksi kesalahan penulisan dan ejaan bahasa pada kalimat serta 
menyisipkan symbol secara cepat dan menuliskan kalimat dengan cepat hanya dengan 
menulis beberapa huruf yaitu … 
A. Insert 
B. Editing 
C. Replace 
D. Auto Correct 
E. Find 
 
 
 
 19. Untuk mengatur jarak space maka menggunakan … 
A.  
B.  
C.  
D.  
E.   
 
20. Cara membuat kolom yaiu dengan … 
A. Insert – Columns 
B. Home – Columns 
C. View – Columns 
D. Mailings – Columns 
E. Page Layout – Columns 
21. Cara mengaktifkan menu Wrap Text adalah … 
A. Memblok texs 
B. Memblok gambar 
C. Mengklik tabel 
D. Memblok gambar 
E. Mengklik gambar 
22. Kumpulan dari grup Editing terdapat pada menu … 
A. Home 
B. Insert 
C. View 
D. Review 
E. Page Layout 
23. Untuk membuat tulisan capital di awal kalimat maka pilih … 
A. Sentene case 
B. lowercase 
C. UPPERCASE 
D. Capital Each Word 
E. tOGGLE CASE 
24. Langkah untuk menuliskan bilangan pangkat misalnya 32, maka cara … 
A. Home – Subscribe 
B. Home – Supercript 
C. Home – Format Painter 
D. Home – Strikethrough 
E. Home – Underline 
 25. Secara default ketika lembar kerja baru di buka tampilan zoom menunjukan … 
A. 50 % 
B. 75 % 
C. 100 % 
D. 125 % 
E. 25 % 
26.   
Untuk membuat penomoran halaman tersebut maka pilih … 
A. Left of page 
B. Right of page 
C. Bottom of page 
D. Top of page 
E. Center of page 
27. Ketika membuka dokumen tidak di jumpai ruler,  maka cara memunculkannya 
dengan … 
A. Home – ruler 
B. Insert – ruler 
C. Review – ruler 
D. View – ruler 
E. Page Layout – ruler 
28. Microsoft Word menyediakan fasilitas untuk menyalin format suatu paragraf sehingga 
mempermudaah pemformatan paragraf yaitu perintah … 
A. Format teks 
B. Auto Format 
C. Format Paragraf 
D. Format Cell 
E. Format Painter 
29. Untuk membuat bingkai pada lembar kerja, maka langkahnya adalah … 
A. View – Page Border 
B. Page Layout – Page Border 
C. Insert – Page Border 
D. Mailings – Page Border 
E. Home – Page Border 
 
 
 
 30. Perintah untuk membuat dokumen baru adalah 
A. File – Open 
B. File – New 
C. File – Save 
D. File – Print 
E. File – Page Setup 
31. Salah satu fasilitas yang disediakan oleh Microsoft Word untuk membuat surat massal 
disebut … 
A. Mail Merge 
B. Track Changes 
C. Review 
D. Mailings 
E. Margin 
32. Tombol  terdapat pada menu … 
A.  Insert 
B. Page Layout 
C. Review 
D. View 
E. References 
33.  
Gambar di atas merupakan … 
A. Title Bar 
B. Menu Bar 
C. Toolbar 
D. Status Bar 
E. Ribbon 
34. Tombol yang dipilih jika menghapus salah satu kolom tabel adalah … 
A. Delete Row 
B. Delete Cells 
C. Delete Columns 
D. Delete Table 
E. Merge Cells 
35. Cara menambah  kolom pada tabel di bawah adalah .. 
A. Insert Columns to the right 
B. Insert Columns to the center 
C. Insert Columns to the left 
D. Insert Columns to the above 
E. Insert Columns to the below 
 36.  
Toolbar di atas termasuk ke dalam menu … 
A. References 
B. Insert 
C. Review 
D. View 
E. Mailings 
37. Perintah Keyboard untuk melakukan perataan tengah adalah … 
A. Ctrl + L 
B. Ctrl + E 
C. Ctrl + R 
D. Ctrl + J 
E. Ctrl + O 
 
 
38. Untuk membuat tulisan sepert di atas dengan menu : 
A. Word Art 
B. Text Effects and Typography 
C. Text Box 
D. Drop CAP 
E. Font 
39.      
Bentuk chart di atas adalah … 
A. Bar 
B. Surface 
C. Column 
D. Combo 
E. Stok 
 
 
 
! 
 40. 1)  Mencari data yang akan di buka. 
2) Membuka jendela Microsoft Word 
3) Klik New 
4) Klik Open 
5) Klik  
6 ) Klik data yang akan dibuka 
Urutan membuka dokumen yang telah disimpan adalah  
A. 2,1,3,4,5,6 
B. 2,1,4,5,4,6 
C. 2, 5,4,1,6,4 
D. 2,5,3,1,6,3 
E. 2,5,3,1,6,4 
Soal Essay 
1.  
Tulislah nama dan fungsi toolbar tersebut! 
2. Suatu ketika saat Anda bekerja, tiba-tiba mouse mati dan Anda diminta merubah 
jenis font dari Calibri menjadi Times New Roman menggunakan tombol keyboard, 
maka jelaskan langkah-langkahnya dimulai dari memblok text sampai text 
berubah jenis fontnya! 
3. Jelaskan cara menyimpan dokumen word menjadi format PDF! 
4. Tuliskan langkah-langkah membuat penomoran halaman di bawah lembar kerja. 
5. Jelaskan langkah-langkah membuat mail marge dengan menggunakan Step by 
step!
   KUNCI JAWABAN SOAL ULANGAN HARIAN MICROSOFT WORD 
 
1 C 
2 D 
3 E 
4 C 
5 A 
6 D 
7 E 
8 B 
9 A 
10 B 
 
Essay 
1. a. Margins berfungsi mengatur ruang spasi dari sisi tepi kertas ke ujung 
tulisan baik itu dari atas, bawah, kanan maupun kiri. 
b. Orientation berfungsi untuk mengatur orientasi kertas, landscape 
(memanjang/ horizontal) atau portrait (membujur/ vertical). 
c. Size berfungsi mengatur ukuran kertas atau jenis kertas yang kita gunakan 
untuk menulis. 
d. Columns Berfungsi untuk mengatur jumlah kolom penulisan, atau 
membuat tulisan menjadi beberapa kolom. 
2. a. Blok teks dengan menekan tombol Ctrl + A 
b. Tekan Ctrl + Shift + F, atau tekan Alt + H, kemudian tekan tombol FF atau 
tekan Crtl + D maka akan kotak dialog font 
c. Icon font sudah aktif, kemudian pilih jenis font dengan mengetik Times 
New Roman atau tekan tombol anak panah ke bawah (↓) sampai 
menemukan Times New Roman. 
d. Tekan Enter 
3. a. Klik Office Button 
b. Klik Save as 
c. Maka akan muncul menu save as, pada bagian File Name tuliskan nama 
dokumen yang akan disimpan, pada bagian Save as type pilih format PDF 
d. Klik Save 
4. a. Buka Microsoft Word 
b. Klik Insert – Page Number 
c. Pilih Bottom of page 
d. Pilih nomor halaman yang diinginkan. 
 
11 B 
12 B 
13 D 
14 B 
15 D 
16 D 
17 A 
18 D 
19 E 
20 E 
 
21 E 
22 A 
23 A 
24 B 
25 C 
26 C 
27 D 
28 E 
29 B 
30 B 
 
31 A 
32 C 
33 D 
34 C 
35 E 
36 D 
37 B 
38 A 
39 E 
40 C 
 
 5. a. Buka surat atau buat surat yang akan dibuat mail merge 
b. Tempatkan kursor sesuai yang diinginkan 
c. Klik Mailings – Strart Mail Merge 
d. Pilih step by step, maka akan muncul kotak dialog mail merge 
e. Pilih Letter, kemudian Klik Next 
f.  Klik Use the current document, klik next 
g. Cara 1 : Pilih Use an existing list jika daftar namanya terlampir di file lain – 
Klik Browese dan cari dokumen yang telah dibuat. 
Cara 2 : Pilih Type a new list – create, kemudian masukan data pada kolom 
yang tersedia. 
h. Klik Next 
i. Klik More item dan kemudian muncul kotak dialog Insert Merge Field. 
Pilih kategori yang sesuai pada kursor yang ditempatkan. 
j. Klik Next  
 
 
 
  
  
  
  
 
  
  
 
  
 
 
  
  
  
  
  
 
  
  
  
 
  
  
  
DAFTAR NILAI SISWA 
          Satuan Pendidikan :  SMK NEGERI 1 PENGASIH  
 Nama Tes :  Tes UH 2  
 Mata Pelajaran :  TEKNOLOGI PERKANTORAN  
 Kelas/Program :  X OTKP 1   KKM 
Tanggal Tes :  13 Oktober 2017   75 
Pokok 
Bahasan/Sub 
:  Microsoft Word  
 
No Nama Peserta L/P 
Hasil Tes Objektif (40%) Nilai Tes 
Essay 
(60%) 
Nilai 
Akhir 
Predikat Keterangan 
Benar Salah Nilai 
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) 
1 ALFIA APRILIA WIDADANI   40 0 100.00 85.00 91.00 A Tuntas 
2 ANILIA MAWA NURKHOLIS P   39 1 97.50 65.00 78.00 B+ Tuntas 
3 ANISYA HUSNIA   32 8 80.00 48.33 61.00 C+ Belum tuntas 
4 APRILIA NUR SHOLEKHA   30 10 75.00 65.00 69.00 B- Belum tuntas 
5 AYU KURNIASIH   32 8 80.00 75.00 77.00 B+ Tuntas 
6 DEVI RAMADHANI   36 4 90.00 91.67 91.00 A Tuntas 
7 DIA KURNIA PUTRI   35 5 87.50 96.67 93.00 A Tuntas 
8 EMA APRILIA   36 4 90.00 88.33 89.00 A Tuntas 
9 ERIKA ABBABIL   34 6 85.00 88.33 87.00 A Tuntas 
10 EVA DWI LESTARI   34 6 85.00 85.00 85.00 A- Tuntas 
11 FITRI ISNAINI   34 6 85.00 85.00 85.00 A- Tuntas 
12 HANIFAH PUTRI LESTARI   31 9 77.50 90.00 85.00 A- Tuntas 
13 INDRA RUKMANA   34 6 85.00 91.67 89.00 A Tuntas 
14 ISNAWATI   33 7 82.50 83.33 83.00 A- Tuntas 
15 LARASATI   33 7 82.50 75.00 78.00 B+ Tuntas 
16 MIA FAJARWATI   35 5 87.50 83.33 85.00 A- Tuntas 
17 MILLA SILADO   35 5 87.50 90.00 89.00 A Tuntas 
18 NAIM AIS WARI   31 9 77.50 78.33 78.00 B+ Tuntas 
19 NALA ALIFI NATRESIA   28 12 70.00 88.33 81.00 A- Tuntas 
20 NANDA ZULKHANA   33 7 82.50 88.33 86.00 A Tuntas 
21 NIMAS AYU PUDY ASTUTI   25 15 62.50 88.33 78.00 B+ Tuntas 
22 NOVI SETIYANINGRUM   33 7 82.50 73.33 77.00 B+ Tuntas 
23 NOVIANTI SUSILOWATI   37 3 92.50 75.00 82.00 A- Tuntas 
24 NUNIK GANDAR REANI   29 11 72.50 78.33 76.00 B+ Tuntas 
25 NUR EKA LESTARI   34 6 85.00 85.00 85.00 A- Tuntas 
26 NURUL KHOTIMAH   32 8 80.00 91.67 87.00 A Tuntas 
27 RIZKISA ADINDA PUTRI   34 6 85.00 75.00 79.00 B+ Tuntas 
28 SARI PANETEPING UTAMI   33 7 82.50 71.67 76.00 B+ Tuntas 
29 SEFIA ASTUTININGRUM   30 10 75.00 76.67 76.00 B+ Tuntas 
30 SEPTI AYU WANDINI   33 7 82.50 83.33 83.00 A- Tuntas 
31 SEVA RISTIANI SETYASTUTI   36 4 90.00 91.67 91.00 A Tuntas 
 32 SITI LESTARI   36 4 90.00 91.67 91.00 A Tuntas 
33                   
34                   
35                   
36                   
37                   
38                   
39                   
40                   
41                   
42                   
43                   
44                   
45                   
46                   
47                   
48                   
49                   
50                   
                    
 -  Jumlah peserta test =  32 Jumlah Nilai =  2668 2623 2641     
 -  Jumlah yang tuntas =  30 Nilai Terendah =  62.50 48.33 61.00     
 -  Jumlah yang belum tuntas =  2 Nilai Tertinggi =  100.00 96.67 93.00     
 -  Persentase peserta tuntas =  93.8 Rata-rata =  83.36 81.98 82.53     
 -  Persentase peserta belum tuntas =  
6.3 
Standar Deviasi 
=  7.58 10.16 7.04     
          Mengetahui : 
  
Pengasih, 16 Oktober 2017 
Kepala SMK NEGERI 1 PENGASIH 
  
Guru Mata Pelajaran 
    
    
    
    Riqi Diana S.Pd. (Guru Pembimbing 
PLT) 
  
Zulfa Nur Naimmah (Mahasiswa PLT) 
NIP 19750605 200701 2 018 
  
NIP 14802241055 
    
 
 
  
HASIL ANALISIS SOAL PILIHAN GANDA 
       Satuan Pendidikan :  SMK NEGERI 1 PENGASIH 
Nama Tes :  Tes UH 2 
Mata Pelajaran :  TEKNOLOGI PERKANTORAN 
Kelas/Program :  X OTKP 1 
Tanggal Tes :  13 Oktober 2017 
Pokok Bahasan/Sub :  Microsoft Word 
No Butir 
Daya Beda Tingkat Kesukaran Alternatif 
Jawaban Tidak 
Efektif 
Keterangan 
Koefisien Keterangan Koefisien Keterangan 
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 
1 0.332 Baik 0.938 Mudah ABE Revisi Pengecoh 
2 0.000 Tidak Baik 1.000 Mudah ABCE Tidak Baik 
3 0.487 Baik 0.875 Mudah ABD Revisi Pengecoh 
4 0.000 Tidak Baik 1.000 Mudah ABDE Tidak Baik 
5 0.021 Tidak Baik 0.969 Mudah BCDE Tidak Baik 
6 0.251 Cukup Baik 0.844 Mudah AE Revisi Pengecoh 
7 0.001 Tidak Baik 0.906 Mudah BC Tidak Baik 
8 0.000 Tidak Baik 1.000 Mudah ACDE Tidak Baik 
9 0.502 Baik 0.969 Mudah CDE Revisi Pengecoh 
10 -0.160 Tidak Baik 0.969 Mudah ADE Tidak Baik 
11 0.528 Baik 0.531 Sedang ACE Revisi Pengecoh 
12 0.303 Baik 0.688 Sedang ACD Revisi Pengecoh 
13 -0.057 Tidak Baik 0.938 Mudah BCE Tidak Baik 
14 0.384 Baik 0.438 Sedang - Baik 
15 0.480 Baik 0.656 Sedang - Baik 
16 0.521 Baik 0.594 Sedang B Revisi Pengecoh 
17 0.012 Tidak Baik 0.875 Mudah BDE Tidak Baik 
18 0.390 Baik 0.781 Mudah AE Revisi Pengecoh 
19 0.000 Tidak Baik 1.000 Mudah ABCD Tidak Baik 
20 -0.106 Tidak Baik 0.813 Mudah BCD Tidak Baik 
21 0.105 Tidak Baik 0.656 Sedang B Tidak Baik 
22 0.365 Baik 0.781 Mudah C Revisi Pengecoh 
23 0.308 Baik 0.750 Mudah BE Revisi Pengecoh 
24 0.116 Tidak Baik 0.938 Mudah CDE Tidak Baik 
25 0.000 Tidak Baik 1.000 Mudah ABDE Tidak Baik 
26 0.502 Baik 0.969 Mudah ABD Revisi Pengecoh 
27 0.000 Tidak Baik 1.000 Mudah ABCE Tidak Baik 
28 0.262 Cukup Baik 0.625 Sedang A Revisi Pengecoh 
29 0.000 Tidak Baik 1.000 Mudah ACDE Tidak Baik 
30 0.203 Cukup Baik 0.938 Mudah DE Revisi Pengecoh 
 31 0.236 Cukup Baik 0.688 Sedang BCE Revisi Pengecoh 
32 0.000 Tidak Baik 1.000 Mudah ABDE Tidak Baik 
33 0.323 Baik 0.813 Mudah E Revisi Pengecoh 
34 0.343 Baik 0.375 Sedang DE Revisi Pengecoh 
35 0.181 Tidak Baik 0.906 Mudah AC Tidak Baik 
36 -0.160 Tidak Baik 0.969 Mudah ABC Tidak Baik 
37 -0.100 Tidak Baik 0.938 Mudah ACE Tidak Baik 
38 0.000 Tidak Baik 1.000 Mudah BCDE Tidak Baik 
39 0.489 Baik 0.438 Sedang D Revisi Pengecoh 
40 0.314 Baik 0.781 Mudah AD Revisi Pengecoh 
41 - - - - - - 
42 - - - - - - 
43 - - - - - - 
44 - - - - - - 
45 - - - - - - 
46 - - - - - - 
47 - - - - - - 
48 - - - - - - 
49 - - - - - - 
50 - - - - - - 
              
       Mengetahui : 
  
Pengasih, 16 Oktober 2017 
Kepala SMK NEGERI 1 PENGASIH 
  
Guru Mata Pelajaran 
    
    
    
    
Riqi Diana S.Pd. (Guru Pembimbing PLT) 
  
Zulfa Nur Naimmah 
(Mahasiswa PLT) 
NIP 19750605 200701 2 018 
  
NIP 14802241055 
 
 
  
SEBARAN JAWABAN SOAL PILIHAN GANDA 
        Satuan Pendidikan :  SMK NEGERI 1 PENGASIH 
Nama Tes :  Tes UH 2 
Mata Pelajaran :  TEKNOLOGI PERKANTORAN 
Kelas/Program :  X OTKP 1 
Tanggal Tes :  13 Oktober 2017 
Pokok Bahasan/Sub :  Microsoft Word 
No Butir 
Persentase Jawaban 
Jumlah 
A B C D E Lainnya 
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 
1 0.0 0.0 93,8* 6.3 0.0 0.0 100.0 
2 0.0 0.0 0.0 100* 0.0 0.0 100.0 
3 0.0 0.0 12.5 0.0 87,5* 0.0 100.0 
4 0.0 0.0 100* 0.0 0.0 0.0 100.0 
5 96,9* 0.0 0.0 0.0 0.0 3.1 100.0 
6 0.0 12.5 3.1 84,4* 0.0 0.0 100.0 
7 3.1 0.0 0.0 6.3 90,6* 0.0 100.0 
8 0.0 100* 0.0 0.0 0.0 0.0 100.0 
9 96,9* 3.1 0.0 0.0 0.0 0.0 100.0 
10 0.0 96,9* 3.1 0.0 0.0 0.0 100.0 
11 0.0 53,1* 0.0 46.9 0.0 0.0 100.0 
12 0.0 68,8* 0.0 0.0 31.3 0.0 100.0 
13 6.3 0.0 0.0 93,8* 0.0 0.0 100.0 
14 28.1 43,8* 3.1 18.8 3.1 3.1 100.0 
15 9.4 3.1 18.8 65,6* 3.1 0.0 100.0 
16 3.1 0.0 34.4 59,4* 3.1 0.0 100.0 
17 87,5* 0.0 12.5 0.0 0.0 0.0 100.0 
18 0.0 12.5 9.4 78,1* 0.0 0.0 100.0 
19 0.0 0.0 0.0 0.0 100* 0.0 100.0 
20 18.8 0.0 0.0 0.0 81,3* 0.0 100.0 
21 25.0 0.0 6.3 3.1 65,6* 0.0 100.0 
22 78,1* 12.5 0.0 6.3 3.1 0.0 100.0 
23 75* 0.0 6.3 18.8 0.0 0.0 100.0 
24 6.3 93,8* 0.0 0.0 0.0 0.0 100.0 
25 0.0 0.0 100* 0.0 0.0 0.0 100.0 
26 0.0 0.0 96,9* 0.0 3.1 0.0 100.0 
27 0.0 0.0 0.0 100* 0.0 0.0 100.0 
28 0.0 3.1 28.1 6.3 62,5* 0.0 100.0 
29 0.0 100* 0.0 0.0 0.0 0.0 100.0 
30 3.1 93,8* 3.1 0.0 0.0 0.0 100.0 
 31 68,8* 0.0 0.0 28.1 0.0 3.1 100.0 
32 0.0 0.0 100* 0.0 0.0 0.0 100.0 
33 12.5 3.1 3.1 81,3* 0.0 0.0 100.0 
34 3.1 59.4 37,5* 0.0 0.0 0.0 100.0 
35 0.0 3.1 0.0 6.3 90,6* 0.0 100.0 
36 0.0 0.0 0.0 96,9* 3.1 0.0 100.0 
37 0.0 93,8* 0.0 6.3 0.0 0.0 100.0 
38 100* 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 100.0 
39 3.1 6.3 46.9 0.0 43,8* 0.0 100.0 
40 0.0 6.3 78,1* 0.0 15.6 0.0 100.0 
41 - - - - - - - 
42 - - - - - - - 
43 - - - - - - - 
44 - - - - - - - 
45 - - - - - - - 
46 - - - - - - - 
47 - - - - - - - 
48 - - - - - - - 
49 - - - - - - - 
50 - - - - - - - 
                
        Mengetahui : 
 
Pengasih, 16 Oktober 2017 
Kepala SMK NEGERI 1 PENGASIH 
 
Guru Mata Pelajaran 
   
   
   
   
Riqi Diana S.Pd. (Guru Pembimbing PLT) 
 
Zulfa Nur Naimmah (Mahasiswa 
PLT) 
NIP 19750605 200701 2 018 
 
NIP 14802241055 
 
 
  
HASIL ANALISIS SOAL ESSAY 
      Satuan Pendidikan :  SMK NEGERI 1 PENGASIH 
Nama Tes :  Tes UH 2 
Mata Pelajaran :  TEKNOLOGI PERKANTORAN 
Kelas/Program :  X OTKP 1 
Tanggal Tes :  13 Oktober 2017 
Pokok Bahasan/Sub :  Microsoft Word 
No Butir 
Daya Beda Tingkat Kesukaran 
Kesimpulan Akhir 
Koefisien Keterangan Koefisien Keterangan 
(1) (2) (3) (4) (5) (6) 
1 0.177 Tidak Baik 0.900 Mudah Tidak Baik 
2 0.651 Baik 0.884 Mudah Cukup Baik 
3 0.563 Baik 0.878 Mudah Cukup Baik 
4 0.422 Baik 0.966 Mudah Cukup Baik 
5 0.725 Baik 0.645 Sedang Baik 
6 - - - - - 
7 - - - - - 
8 - - - - - 
9 - - - - - 
10 - - - - - 
            
      Mengetahui : 
 
Pengasih, 16 Oktober 2017 
Kepala SMK NEGERI 1 PENGASIH 
 
Guru Mata Pelajaran 
   
   
   
   Riqi Diana S.Pd. (Guru 
Pembimbing PLT) 
 
Zulfa Nur Naimmah (Mahasiswa 
PLT) 
NIP 19750605 200701 2 018 
 
NIP 14802241055 
 
 
  
DAFTAR NILAI SISWA 
          Satuan Pendidikan :  SMK NEGERI 1 PENGASIH  
 Nama Tes :  Tes UH 2  
 Mata Pelajaran :  TEKNOLOGI PERKANTORAN  
 Kelas/Program :  X OTKP 1   KKM 
Tanggal Tes :  13 Oktober 2017   75 
Pokok Bahasan/Sub :  Microsoft Word  
 
No Nama Peserta L/P 
Hasil Tes Objektif (40%) Nilai Tes 
Essay 
(60%) 
Nilai 
Akhir 
Predikat Keterangan 
Benar Salah Nilai 
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) 
1 ALFIATUR ROHMANIYAH   30 10 75.00 90.00 84.00 A- Tuntas 
2 AMALIA SASTRIYANI   31 9 77.50 88.33 84.00 A- Tuntas 
3 ANTIKA NANDA ARINI   35 5 87.50 86.67 87.00 A Tuntas 
4 DEVI NURVIANA   34 6 85.00 88.33 87.00 A Tuntas 
5 DINA FEBIOLA   30 10 75.00 91.67 85.00 A- Tuntas 
6 DINA SELVINA   32 8 80.00 73.33 76.00 B+ Tuntas 
7 DINDA GUSLIA BUDI C   39 1 97.50 88.33 92.00 A Tuntas 
8 DINDA RIYANTI   34 6 85.00 91.67 89.00 A Tuntas 
9 DWI AYU KUSUMANING T.P   26 14 65.00 40.00 50.00 D+ Belum tuntas 
10 EVI NUR OKTAVIANI   29 11 72.50 90.00 83.00 A- Tuntas 
11 FARA ASY SYIFA   35 5 87.50 91.67 90.00 A Tuntas 
12 MAESIYA PRAMUFTI   37 3 92.50 80.00 85.00 A- Tuntas 
13 MAISA SILFIA ARDANA   34 6 85.00 91.67 89.00 A Tuntas 
14 MERIGHI MELA ZAFRINA   34 6 85.00 91.67 89.00 A Tuntas 
15 MIFTAH SHOLIKHAL JANNAH   34 6 85.00 58.33 69.00 B- Belum tuntas 
16 MITA NUR RISKYAWATI   38 2 95.00 91.67 93.00 A Tuntas 
17 NANDA KARINA TEGARWATI   35 5 87.50 88.33 88.00 A Tuntas 
18 NAROFAH ADREYANI   36 4 90.00 85.00 87.00 A Tuntas 
19 NOI GITAS SYAHLITA   38 2 95.00 88.33 91.00 A Tuntas 
20 NOVITA DWI LESTARI N.   36 4 90.00 91.67 91.00 A Tuntas 
21 NURMANIA DWI LESTARI   34 6 85.00 91.67 89.00 A Tuntas 
22 RAHAYU RAHMAWATI   36 4 90.00 80.00 84.00 A- Tuntas 
23 RAHMADHANI DWI LESTARI   37 3 92.50 68.33 78.00 B+ Tuntas 
24 RATNA NOVITASARI   29 11 72.50 81.67 78.00 B+ Tuntas 
25 REVIKA ARNITA SARI   36 4 90.00 85.00 87.00 A Tuntas 
26 RISSA FITRI ANDAYANI   36 4 90.00 73.33 80.00 B+ Tuntas 
27 RIZKI ROCHMAWATI   27 13 67.50 90.00 81.00 A- Tuntas 
28 SAFA AINI AFIFAH   36 4 90.00 91.67 91.00 A Tuntas 
29 SHERLIN VARISCA SEPTIANI   35 5 87.50 91.67 90.00 A Tuntas 
30 TAUFI ALFITAH   34 6 85.00 100.00 94.00 A Tuntas 
31 TRI HARYANTI   34 6 85.00 91.67 89.00 A Tuntas 
 32 UKHTI ARDIYANTI   34 6 85.00 91.67 89.00 A Tuntas 
33                   
34                   
35                   
36                   
37                   
38                   
39                   
40                   
41                   
42                   
43                   
44                   
45                   
46                   
47                   
48                   
49                   
50                   
                    
 -  Jumlah peserta test =  32 Jumlah Nilai =  2713 2723 2719     
 -  Jumlah yang tuntas =  30 Nilai Terendah =  65.00 40.00 50.00     
 -  Jumlah yang belum tuntas =  2 Nilai Tertinggi =  97.50 100.00 94.00     
 -  Persentase peserta tuntas =  93.8 Rata-rata =  84.77 85.10 84.97     
 -  Persentase peserta belum tuntas =  
6.3 
Standar Deviasi 
=  7.91 11.69 8.39     
          Mengetahui : 
  
Pengasih, 16 Oktober 2017 
Kepala SMK NEGERI 1 PENGASIH 
  
Guru Mata Pelajaran 
    
    
    
    Riqi Diana (Guru Pembimbing PLT) 
  
Zulfa Nur Naimmah (Mahasiswa PLT) 
NIP 19750605 200701 2 018 
  
NIP 14802241055 
 
  
HASIL ANALISIS SOAL PILIHAN GANDA 
       Satuan Pendidikan :  SMK NEGERI 1 PENGASIH 
Nama Tes :  Tes UH 2 
Mata Pelajaran :  TEKNOLOGI PERKANTORAN 
Kelas/Program :  X OTKP 1 
Tanggal Tes :  13 Oktober 2017 
Pokok Bahasan/Sub :  Microsoft Word 
No Butir 
Daya Beda Tingkat Kesukaran Alternatif 
Jawaban Tidak 
Efektif 
Keterangan 
Koefisien Keterangan Koefisien Keterangan 
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 
1 0.283 Cukup Baik 0.969 Mudah ABE Revisi Pengecoh 
2 0.678 Baik 0.906 Mudah ABE Revisi Pengecoh 
3 0.595 Baik 0.875 Mudah ABD Revisi Pengecoh 
4 -0.005 Tidak Baik 0.969 Mudah ABD Tidak Baik 
5 0.353 Baik 0.875 Mudah BDE Revisi Pengecoh 
6 -0.005 Tidak Baik 0.969 Mudah ABE Tidak Baik 
7 0.283 Cukup Baik 0.969 Mudah ABC Revisi Pengecoh 
8 0.000 Tidak Baik 1.000 Mudah ACDE Tidak Baik 
9 0.000 Tidak Baik 1.000 Mudah BCDE Tidak Baik 
10 0.000 Tidak Baik 1.000 Mudah ACDE Tidak Baik 
11 0.487 Baik 0.281 Sulit ACE Revisi Pengecoh 
12 0.227 Cukup Baik 0.781 Mudah ACD Revisi Pengecoh 
13 -0.005 Tidak Baik 0.969 Mudah BCE Tidak Baik 
14 0.174 Tidak Baik 0.688 Sedang E Tidak Baik 
15 -0.273 Tidak Baik 0.469 Sedang E Tidak Baik 
16 0.236 Cukup Baik 0.844 Mudah AB Revisi Pengecoh 
17 0.348 Baik 0.781 Mudah E Revisi Pengecoh 
18 0.165 Tidak Baik 0.813 Mudah A Tidak Baik 
19 0.000 Tidak Baik 1.000 Mudah ABCD Tidak Baik 
20 -0.008 Tidak Baik 0.938 Mudah BCD Tidak Baik 
21 0.564 Baik 0.688 Sedang - Baik 
22 0.282 Cukup Baik 0.938 Mudah BCD Revisi Pengecoh 
23 0.548 Baik 0.656 Sedang BE Revisi Pengecoh 
24 0.474 Baik 0.875 Mudah A Revisi Pengecoh 
25 0.000 Tidak Baik 1.000 Mudah ABDE Tidak Baik 
26 0.000 Tidak Baik 1.000 Mudah ABDE Tidak Baik 
27 0.489 Baik 0.938 Mudah BCE Revisi Pengecoh 
28 0.322 Baik 0.594 Sedang AB Revisi Pengecoh 
29 0.000 Tidak Baik 1.000 Mudah ACDE Tidak Baik 
30 0.000 Tidak Baik 1.000 Mudah ACDE Tidak Baik 
 31 0.267 Cukup Baik 0.625 Sedang BCE Revisi Pengecoh 
32 0.000 Tidak Baik 1.000 Mudah ABDE Tidak Baik 
33 0.448 Baik 0.938 Mudah AC Revisi Pengecoh 
34 0.390 Baik 0.469 Sedang E Revisi Pengecoh 
35 0.443 Baik 0.875 Mudah BC Revisi Pengecoh 
36 0.000 Tidak Baik 1.000 Mudah ABCE Tidak Baik 
37 0.094 Tidak Baik 0.906 Mudah ACE Tidak Baik 
38 0.000 Tidak Baik 1.000 Mudah BCDE Tidak Baik 
39 0.330 Baik 0.469 Sedang AB Revisi Pengecoh 
40 0.457 Baik 0.844 Mudah AD Revisi Pengecoh 
41 - - - - - - 
42 - - - - - - 
43 - - - - - - 
44 - - - - - - 
45 - - - - - - 
46 - - - - - - 
47 - - - - - - 
48 - - - - - - 
49 - - - - - - 
50 - - - - - - 
              
       Mengetahui : 
  
Pengasih, 16 Oktober 2017 
Kepala SMK NEGERI 1 PENGASIH 
  
Guru Mata Pelajaran 
    
    
    
    
Riqi Diana (Guru Pembimbing PLT) 
  
Zulfa Nur Naimmah 
(Mahasiswa PLT) 
NIP 19750605 200701 2 018 
  
NIP 14802241055 
 
  
SEBARAN JAWABAN SOAL PILIHAN GANDA 
        Satuan Pendidikan :  SMK NEGERI 1 PENGASIH 
Nama Tes :  Tes UH 2 
Mata Pelajaran :  TEKNOLOGI PERKANTORAN 
Kelas/Program :  X OTKP 1 
Tanggal Tes :  13 Oktober 2017 
Pokok Bahasan/Sub :  Microsoft Word 
No Butir 
Persentase Jawaban 
Jumlah 
A B C D E Lainnya 
(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 
1 0.0 0.0 96.9* 3.1 0.0 0.0 100.0 
2 0.0 0.0 9.4 90.6* 0.0 0.0 100.0 
3 0.0 0.0 12.5 0.0 87.5* 0.0 100.0 
4 0.0 0.0 96.9* 0.0 3.1 0.0 100.0 
5 87.5* 0.0 12.5 0.0 0.0 0.0 100.0 
6 0.0 0.0 3.1 96.9* 0.0 0.0 100.0 
7 0.0 0.0 0.0 3.1 96.9* 0.0 100.0 
8 0.0 100* 0.0 0.0 0.0 0.0 100.0 
9 100* 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 100.0 
10 0.0 100* 0.0 0.0 0.0 0.0 100.0 
11 0.0 28.1* 0.0 71.9 0.0 0.0 100.0 
12 0.0 78.1* 0.0 0.0 21.9 0.0 100.0 
13 3.1 0.0 0.0 96.9* 0.0 0.0 100.0 
14 15.6 68.8* 3.1 12.5 0.0 0.0 100.0 
15 9.4 3.1 40.6 46.9* 0.0 0.0 100.0 
16 0.0 0.0 12.5 84.4* 3.1 0.0 100.0 
17 78.1* 3.1 15.6 3.1 0.0 0.0 100.0 
18 0.0 3.1 12.5 81.3* 3.1 0.0 100.0 
19 0.0 0.0 0.0 0.0 100* 0.0 100.0 
20 6.3 0.0 0.0 0.0 93.8* 0.0 100.0 
21 18.8 6.3 3.1 3.1 68.8* 0.0 100.0 
22 93.8* 0.0 0.0 0.0 6.3 0.0 100.0 
23 65.6* 0.0 9.4 25.0 0.0 0.0 100.0 
24 0.0 87.5* 3.1 6.3 3.1 0.0 100.0 
25 0.0 0.0 100* 0.0 0.0 0.0 100.0 
26 0.0 0.0 100* 0.0 0.0 0.0 100.0 
27 6.3 0.0 0.0 93.8* 0.0 0.0 100.0 
28 0.0 0.0 34.4 6.3 59.4* 0.0 100.0 
29 0.0 100* 0.0 0.0 0.0 0.0 100.0 
30 0.0 100* 0.0 0.0 0.0 0.0 100.0 
 31 62.5* 0.0 0.0 37.5 0.0 0.0 100.0 
32 0.0 0.0 100* 0.0 0.0 0.0 100.0 
33 0.0 3.1 0.0 93.8* 3.1 0.0 100.0 
34 6.3 43.8 46.9* 3.1 0.0 0.0 100.0 
35 3.1 0.0 0.0 9.4 87.5* 0.0 100.0 
36 0.0 0.0 0.0 100* 0.0 0.0 100.0 
37 0.0 90.6* 0.0 9.4 0.0 0.0 100.0 
38 100* 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 100.0 
39 0.0 0.0 50.0 3.1 46.9* 0.0 100.0 
40 0.0 3.1 84.4* 0.0 12.5 0.0 100.0 
41 - - - - - - - 
42 - - - - - - - 
43 - - - - - - - 
44 - - - - - - - 
45 - - - - - - - 
46 - - - - - - - 
47 - - - - - - - 
48 - - - - - - - 
49 - - - - - - - 
50 - - - - - - - 
                
        Mengetahui : 
 
Pengasih, 16 Oktober 2017 
Kepala SMK NEGERI 1 PENGASIH 
 
Guru Mata Pelajaran 
   
   
   
   
Riqi Diana (Guru Pembimbing PLT) 
 
Zulfa Nur Naimmah (Mahasiswa 
PLT) 
NIP 19750605 200701 2 018 
 
NIP 14802241055 
   
 
  
HASIL ANALISIS SOAL ESSAY 
      Satuan Pendidikan :  SMK NEGERI 1 PENGASIH 
Nama Tes :  Tes UH 2 
Mata Pelajaran :  TEKNOLOGI PERKANTORAN 
Kelas/Program :  X OTKP 1 
Tanggal Tes :  13 Oktober 2017 
Pokok Bahasan/Sub :  Microsoft Word 
No 
Butir 
Daya Beda Tingkat Kesukaran 
Kesimpulan Akhir 
Koefisien Keterangan Koefisien Keterangan 
(1) (2) (3) (4) (5) (6) 
1 0.638 Baik 0.944 Mudah Cukup Baik 
2 0.873 Baik 0.894 Mudah Cukup Baik 
3 0.545 Baik 0.969 Mudah Cukup Baik 
4 -0.072 Tidak Baik 0.988 Mudah Tidak Baik 
5 0.878 Baik 0.656 Sedang Baik 
6 - - - - - 
7 - - - - - 
8 - - - - - 
9 - - - - - 
10 - - - - - 
            
      Mengetahui : 
 
Pengasih, 16 Oktober 2017 
Kepala SMK NEGERI 1 PENGASIH 
 
Guru Mata Pelajaran 
   
   
   
   Riqi Diana (Guru Pembimbing 
PLT) 
 
Zulfa Nur Naimmah (Mahasiswa PLT) 
NIP 19750605 200701 2 018 
 
NIP 14802241055 
 
 PROGRAM PERBAIKAN DAN PENGAYAAN  TH. PELAJARAN 2017/2018 
 
 
MATA PELAJARAN: Teknologi 
Perkantoran 
 
  
KELAS/PROGRAM: X OTKP 1,2/ 
Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
  
TAHUN PELAJARAN: 
2017/2018 
 
NO. KD 
 
PROGRAM PERBAIKAN 
 NO KD 
 
PROGRAM PENGAYAAN 
URAIAN KEGIATAN WAKTU 
PELAKSANAAN *) 
URAIAN 
KEGIATAN 
WAKTU PELAKSANAAN *) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Siswa yang belum tuntas dijelaskan 
dan dibimbing kembali oleh guru dan 
mengerjakan remidi yang soalnya 
hampir sama dengan ulangan harian 
dengan bimbingan teman yang sudah 
tuntas. 
Pada saat KBM 
berlangsung. 
 
3.3, 4.3 Siswa yang sudah 
tuntas 
membimbing 
teman yang 
perbaikan 
Pada saat KBM berlangsung. 
 
  
 
 
 
Catatan :     
*) Diisi dengan tanggal dalam pelaksanaan  
didalam jam tatap muka 
atau di luar pelajaran     
 
Mengetahui, 
Guru Pembimbing PLT 
 
 
 
RIQI DIANA, S. Pd 
NIP 19750605 200701 2 018 
Kulon Progo, 19 Oktober 2017 
Mahasiswa PLT 
 
 
 
Zulfa Nur Naimmah 
NIM 14802241055 
 
 PROGRAM PEMBELAJARAN REMEDIAL 
 
Unit Kerja : SMK Negeri 1 Pengasih 
Mata Pelajaran : Teknologi Perkantoran 
Kelas/Jml. Siswa :  X OTKP 1/32 
Ulangan ke :  3 
Tgl. Ulangan :  Jumat, 13 Oktober 2017 
Bentuk Soal :   Pilihan Ganda 
KKM : 75 
KD Materi Ulangan  : Microsoft Word 
Indikator : 3.4.13 Mengidentifikasi pengoperasian dasar Microsoft Word. 
3.4.14 Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja pada Microsoft 
Word 
3.4.15 Mengidentifikasi cara menformat teks dan lembar kerja 
pada Microsoft Word 
3.4.16 Mengidentifikasi cara membuat surat massal dan dokumen 
pada Microsoft Word. 
3.4.17 Mempraktikkan pengoperasian dasar Microsoft Word 
3.4.18 Mempraktikkan cara membuat lembar kerja pada Microsoft 
Word 
3.4.19 Mempraktikkan cara memformat teks dan lembar kerja pada 
Microsoft Word. 
3.4.20 Mempraktikkan cara membuat surat massal dan dokumen 
pada Microsoft Word. 
 
   
Rencana  Tanggal Pemberian Materi 
Perbaikan  
: Jumat, 20 Oktober 2017 
Rencana  Tanggal Ulangan Perbaikan  : Jumat, 20 Oktober 2017 
    
No
. 
Nama Siswa 
(yg tidak 
mencapai 
KKM) 
Nilai 
Ulangan 
Nomor Indikator / 
Soal yang Tidak 
Dikuasai 
Materi Perbaikan 
1. Anisya Husnia 61.00 14,15,16,18, 23, 
28, 33, 34 
Latihan Mengerjakan Soal 
pengaturan ukuran kertas dan 
menu-menu pada Microsoft Word 
serta fungsinya. 
2. Aprilia Nur 
Sholekha 
69.00 3, 11, 14, 15, 20, 
24, 31, 33, 34, 39 
Latihan Mengerjakan Soal 
penggunaan tombol pada 
keyboard untuk bekerja secara 
 cepat, pengaturan ukuran kertas 
dan menu-menu pada Microsoft 
Word serta fungsinya. 
 
Jumlah Siswa Peserta Remedial = 2/32 x100  = 6.25 % (individual) 
Strategi Remedial :    
Pemberian materi, contoh soal dan cara penyelesaiannya, serta tugas mengerjakan soal. 
  Soal Ulangan Perbaikan  : terlampir 
 
Mengesahkan 
Guru Pembimbing PLT 
 
 
 
RIQI DIANA, S. Pd. 
NIP  19750605 200701 2 018 
Kulon Progo, 16  Oktober 2017 
Mahasiswa PLT 
 
 
 
Zulfa Nur Naimmah 
NIM 14802241055 
 
 PROGRAM PEMBELAJARAN REMEDIAL 
 
Unit Kerja : SMK Negeri 1 Pengasih 
Mata Pelajaran : Teknologi Perkantoran 
Kelas/Jml. Siswa :  X OTKP 2/32 
Ulangan ke :  3 
Tgl. Ulangan :  Jumat, 13 Oktober 2017 
Bentuk Soal :   Pilihan Ganda 
KKM : 75 
KD Materi Ulangan  : Microsoft Word 
Indikator : 3.4.21 Mengidentifikasi pengoperasian dasar Microsoft Word. 
3.4.22 Mengidentifikasi cara membuat lembar kerja pada 
Microsoft Word 
3.4.23 Mengidentifikasi cara menformat teks dan lembar kerja 
pada Microsoft Word 
3.4.24 Mengidentifikasi cara membuat surat massal dan 
dokumen pada Microsoft Word. 
3.4.25 Mempraktikkan pengoperasian dasar Microsoft Word 
3.4.26 Mempraktikkan cara membuat lembar kerja pada 
Microsoft Word 
3.4.27 Mempraktikkan cara memformat teks dan lembar kerja 
pada Microsoft Word. 
3.4.28 Mempraktikkan cara membuat surat massal dan 
dokumen pada Microsoft Word. 
 
   
Rencana  Tanggal Pemberian Materi 
Perbaikan  
: Sabtu, 21 Oktober 2017 
Rencana  Tanggal Ulangan Perbaikan  : Sabtu, 21 Oktober 2017 
    
No
. 
Nama Siswa (yg 
tidak mencapai 
KKM) 
Nilai 
Ulangan 
Nomor Indikator / 
Soal yang Tidak 
Dikuasai 
Materi Perbaikan 
1. Dwi Ayu 
Kusumaning 
T.P. 
50.00 2, 3, 5, 11, 17, 18, 
21, 23, 24, 33, 34, 
35, 39, 40 
Latihan Mengerjakan Soal 
pengaturan ukuran kertas dan 
menu-menu pada Microsoft 
Word serta fungsinya. 
 2. Miftah Sholikhal 
Jannah 
69.00 11, 12, 15, 17, 31, 
34 
Latihan Mengerjakan Soal 
pengaturan ukuran kertas dan 
menu-menu pada Microsoft 
Word serta fungsinya. 
 
Jumlah Siswa Peserta Remedial = 2/32 x100  = 6.25 % (individual) 
Strategi Remedial :    
Pemberian materi, contoh soal dan cara penyelesaiannya, serta tugas mengerjakan 
soal. 
  Soal Ulangan Perbaikan  : terlampir 
 
Mengesahkan 
Guru Pembimbing PLT 
 
 
 
RIQI DIANA, S. Pd. 
NIP  19750605 200701 2 018 
Kulon Progo, 16 Oktober 2017 
Mahasiswa PLT 
 
 
 
Zulfa Nur Naimmah 
NIM 14802241055 
 
 KISI-KISI REMIDIAL SOAL TEORI 
 
Paket  keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran        Kelas  : X OTKP 1,2 
Mata Pelajaran : Teknologi Perkantoran          Semester : Gasal       
No 
Kode 
Komp 
Kompetensi Dasar Indikator Indikator Soal 
Soal 
Ket. 
Bentuk Jumlah Nomor 
1 C2.3.1 3.3 Mengidentifikasi 
pengoperasian 
aplikasi 
pengolah kata. 
 
4.3. Mempraktikkan 
pengoperasikan 
aplikasi 
pengolah kata 
 
Menjelaskan fungsi tombol keyboard 
untuk pengolah kata 
 
Menjelaskan ukuran kertas dalam 
Microsoft Word 
 
Menjelaskan langkah-langkah bekerja 
dengan menggunakan Microsoft Word 
 
Menjelaskan penyimpanan dokumen 
 
 
Menjelaskan nama menu-menu dalam 
Microsoft Word 
 
Menjelaskan nama dan fungsi menu-
menu dalam tab ribbon 
 
Siswa dapat menjelaskan fungsi tombol 
keyboard untuk pengolah kata 
 
Siswa dapat menjelaskan ukuran kertas dalam 
Microsoft Word 
 
Siswa dapat menjelaskan langkah-langkah 
bekerja dengan menggunakan Microsoft Word 
 
Siswa dapat menjelaskan penyimpanan 
dokumen 
 
Menjelaskan nama menu-menu dalam 
Microsoft Word 
 
Siswa dapat menjelaskan nama dan fungsi 
menu-menu dalam tab ribbon 
 
Multiple 
Choice 
 
Multiple 
Choice 
 
Multiple 
Choice 
 
Multiple 
Choice 
 
Multiple 
Choice 
 
Multiple 
Choice 
 
4 
 
 
2 
 
 
4 
 
 
1 
 
 
3 
 
 
4 
 
 
1, 2, 18, 19 
 
 
8, 10 
 
 
7, 14, 17, 20 
 
 
3 
 
 
4, 5, 16 
 
 
9, 11, 12, 13 
 
 
 
  
 
Menjelaskan cara mencetak dokumen 
 
 
Menjelaskan cara penomoran halaman 
 
 
Menjelaskan mengenai fungsi fasilitas 
pembuatan surat massal 
 
 
 
Siswa dapat menjelaskan cara mencetak 
dokumen 
 
Siswa dapat menjelaskan cara penomoran 
halaman 
 
Siswa dapat menjelaskan mengenai fungsi 
fasilitas pembuatan surat massal 
 
Essay 
 
Multiple 
Choice 
 
Essay 
 
 
Multiple 
Choice 
 
 
1 
 
1 
 
 
1 
 
 
1 
 
 
1 
 
6 
 
 
2 
 
 
15 
 
 
 Mengetahui,    
 Guru Pembimbing PLT  Mahasiswa PLT Verifikasi Siswa 
 
 
 Riqi Diana, S.Pd.   Zulfa Nur Naimmah   …………………………. 
 NIP 19750605 200701 2 018  NIM. 14802241055  
 
  
PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO 
DINAS PENDIDIKAN 
SMK NEGERI 1 PENGASIH 
Jl. Kawijo 11 Pengasih, Kulon Progo 55652, Telp. (0274) 773081, Fax (0274) 774636 
e-mail : smk1png@yahoo.com  website : http://www.smkn1pengasih.net/ 
  
REMIDI ULANGAN HARIAN SEMESTER GASAL 
TAHUN PELAJARAN 2017/2018 
 
LEMBAR SOAL 
 
Mata Pelajaran: Teknologi Perkantoran 
KD : Mengidentifikasi cara pengoperasian Microsoft Word 
Kelas : X OTKP 1/2 
Waktu : 90 menit 
Tempat : Lab. OTKP 
 
Petunjuk mengerjakan: 
1. Berdoalah sebelum mengerjakan. 
2. Pilihlah salah satu jawaban yang tepat dengan memberi tanda silang (X) pada 
huruf A, B, C, D atau E pada lembar jawaban yang tersedia. 
 
1. Tombol pada keyboard yang digunakan untuk membatalkan perintah … 
A. Enter 
B. Capslock 
C. Back 
D. Tab 
E. Esc 
2. Shorcut keys untuk Repeat adalah 
A. Ctrl + A 
B. Ctrl + V 
C. Ctrl + C 
D. Ctrl + Y 
E. Ctrl + Z 
3. Ikon pada Microsoft Word yang digunakan melihat lembar kerja secara 
keseluruhan sebelum di print adalah … 
A.   
B.  
C.  
D.  
E.  
4.  Nama ikon di samping adalah … 
A. Find 
B. Replace 
C. Select 
D. Font Color 
E. Spelling & Grammer 
  
5.  Ikon di samping terdapat pada menu … 
A. Insert 
B. Page Layout 
C. Mailings 
D. Review 
E. View 
6. Jika Anda mencetak dokumen Word dengan memilih halaman yang aktif saja, 
maka pada menu print pilih kotak isian … 
A. Current Pages 
B. Pages 
C. All Pages 
D. Selection 
E. New Pages 
7.  Untuk membuat tulisan seperti gambar di samping maka setelah pilih Drop 
Cap kemudian pilih… 
A. In Margin 
B. Dropped 
C. None 
D. Cap 
E. Text 
8. Untuk membuat tampilan kertas menjadi horizontal maka kita mengatur orientasi 
secara … 
A. Margin 
B. Paper Size 
C. Lanscape 
D. Potrait 
E. Page Setup 
9. Digunakan untuk mengganti sebagian atau keseluruhan teks atau string dengan 
teks atau string yang berbeda yaitu … 
A. Insert 
B. Editing 
C. Replace 
D. Auto Correct 
E. Find 
10. Ukuran kertas (21.59 x 35.56) cm adalah … 
A. A3 
B. A4 
C. Legal 
D. Letter 
E. F4 
11. Untuk membuat tulisan capital di awal kata maka pilih … 
A. Sentene case 
B. lowercase 
C. UPPERCASE 
D. Capital Each Word 
E. tOGGLE CASE 
12. Langkah untuk menuliskan bilangan pangkat misalnya SISWA, maka cara … 
A. Home – Subscribe 
B. Home – Strikethrough 
C. Home – Supercript 
D. Home – Format Painter 
E. Home – Underline 
 13.  ikon tersebut berfungsi untuk… 
A. Membuat dokumen baru 
B. Menutup dokumen 
C. Membuka file dokumen 
D. Mengatur tampilan 
E. Menyimpan dokumen 
14. Untuk membuat lembar kerja dengan bentuk amplop dengan cara … 
A. Page Layout – Page Border 
B. Page Layout – Size 
C. Page Layout - Margin 
D. Mailings – Labels 
E. Mailings – Envelope 
15. Fasilitas yang disediakan oleh Microsoft Word untuk membuat surat massal 
disebut… 
A. Mail Merge 
B. Track Changes 
C. Review 
D. Mailings 
E. Margin 
16.  
Gambar di atas merupakan … 
A. Quick Access Toolbar 
B. Office Button 
C. Toolbar 
D. Status Bar 
E. Ribbon 
17. Cara menambah  kolom pada tabel di atas adalah .. 
A. Insert Columns to the right 
B. Insert Columns to the center 
C. Insert Columns to the above 
D. Insert Columns to the below 
E. Insert Columns to the left 
18. Perintah Keyboard untuk melakukan print adalah … 
A. Ctrl + L 
B. Ctrl + R 
C. Ctrl + P 
D. Ctrl + J 
E. Ctrl + O 
19. Untuk membuat spasi 1.5, setelah text di blok lalu tekan adalah … 
A. Ctrl + 1 
B. Ctrl + 1.5 
C. Ctrl + 2 
D. Ctrl + 3 
E. Crtl + 5 
  
20. 1)  Membuka dokumen utama (surat) 
2) Membuat data rujukan dengan menggunakan tabel/ Microsoft Excel lalu di 
 save dan close. 
3) Klik mailings > select resipient > use existing list 
4) Letakkan kursor di masing-masing kalimat yang akan dirujuk 
5)  Klik mailings > insert merge field  
6) Pilih sumber data rujukan yang telah disimpan 
Urutan membuka dokumen yang telah disimpan adalah  
A. 1,2,3,4,5,6 
B. 2,1,3,6,5,4 
C. 2,1,3,4,5,6 
D. 1,2,3,5,6,4 
E. 2,1,5,3,6,4 
 
 
 
Soal Essay 
Jawablah dengan singkat dan jelas pada lembar jawab Anda! 
1.  
Tulislah nama dan fungsi toolbar tersebut secara urut dari nomor 1-5! 
2. Jelaskan langkah-langkah memberi nomor halaman dengan format halaman 
yang berbeda akan dalam satu file, misalnya penomoran menggunakan romawi 
dan angka!   
 
 
 
  
KUNCI JAWABAN SOAL REMIDI  
ULANGAN HARIAN MICROSOFT WORD 
 
Pilihan Ganda 
1 E 
2 D 
3 B 
4 B 
5 D 
6 A 
7 A 
8 D 
9 C 
10 C 
 
Essay 
1. 1) Change case berfungsi untuk merubah format penulisan huruf kapital 
pada sebuah kata, kalimat atau paragraf. 
2) Text Hightlight Color berfungsi untuk membuat mark/tanda pada kata 
maupun kalimat. 
3) Numbering berfungsi untuk memberi penomoran otomatis pada taks. 
4) Spacing berfungsi untuk merubah jarak anatar baris. 
5) Sort berfungsi untuk mengurutkan data. 
2. 1) Buat naskah pada lembar yang akan di beri nomor romawi. 
2) Klik Insert > Page Number > Klik Format Page Number 
3) Pada bagian number format pilih angka romawi. 
4) Untuk memunculkan penomoran klik Insert > Page Number > Pilih 
penomoran di atas atau di bawah. 
5) Klik Page Layout > pada bagian grup page setup pilih Breaks > Next Page 
6) Klik Insert > Page Number > Klik Format Page Number 
  
 
 
11 D 
12 B 
13 E 
14 E 
15 A 
16 A 
17 C 
18 C 
19 E 
20 B 
 
  
 
 
  
 
  
 
  
 
  
  
  
  
  
PELAKSANAAN PROGRAM PERBAIKAN/PENGAYAAN TEORI UKK 
 
Berdasarkan Analisa Hasil UKK Tanggal  : Jumat, 13 Oktober 2017 
Mata Pelajaran     : Teknologi  Perkantoran 
Kelas/Semester     : X OTKP 1  / Gasal 
No Nama Siswa 
Nilai 
Ulangan 
Perbaikan Pengayaan 
Nilai Sesudah 
Nilai Akhir 
Perbaikan Pengayaan 
        
1 ALFIA APRILIA WIDADANI 91  91  91 91 
2 ANILIA MAWA NURKHOLIS P 78  78  78 78 
3 ANISYA HUSNIA 62 62  75  75 
4 APRILIA NUR SHOLEKHA 69 69  75  75 
5 AYU KURNIASIH 77  77  77 77 
6 DEVI RAMADHANI 91  91  91 91 
7 DIA KURNIA PUTRI 93  93  93 93 
8 EMA APRILIA 89  89  89 89 
9 ERIKA ABBABIL 87  87  87 87 
10 EVA DWI LESTARI 85  85  85 85 
11 FITRI ISNAINI 85  85  85 85 
12 HANIFAH PUTRI LESTARI 85  85  85 85 
13 INDRA RUKMANA 89  89  89 89 
14 ISNAWATI 83  83  83 83 
15 LARASATI 78  78  78 78 
16 MIA FAJARWATI 85  85  85 85 
17 MILLA SILADO 89  89  89 89 
18 NAIM AIS WARI 78  78  78 78 
19 NALA ALIFI NATRESIA 81  81  81 81 
20 NANDA ZULKHANA 86  86  86 86 
21 NIMAS AYU PUDY ASTUTI 78  78  78 78 
22 NOVI SETIYANINGRUM 77  77  77 77 
23 NOVIANTI SUSILOWATI 82  82  82 82 
24 NUNIK GANDAR REANI 76  76  76 76 
25 NUR EKA LESTARI 85  85  85 85 
26 NURUL KHOTIMAH 87  87  87 87 
27 RIZKISA ADINDA PUTRI 79  79  79 79 
28 SARI PANETEPING UTAMI 76  76  76 76 
29 SEFIA ASTUTININGRUM 76  76  76 76 
30 SEPTI AYU WANDINI 83  83  83 83 
  
31 SEVA RISTIANI SETYASTUTI 91  91  91 91 
32 SITI LESTARI 91  91  91 91 
Keterangan : 1. Tanggal Pelaksanaan 
a). Perbaikan :  Jumat, 20 Oktober 2017 
b). Pengayaan : 
2. Bentuk 
a). Perbaikan : mengerjakan kembali soal UH dijelaskan teman 
c). Pengayaan : membantu teman yang perbaikan 
3. Materi   : KD 3 
 
 
Mengetahui, 
Guru Pembimbing PLT 
 
 
 
Riqi Diana, S.Pd. 
NIP 19750605 200701 2 018 
Kulon Progo, 8 November 2017 
Mahasiswa PLT 
 
 
 
Zulfa Nur Naimmah 
NIM 14802241055 
 
 
 
  
PELAKSANAAN PROGRAM PERBAIKAN/PENGAYAAN TEORI UKK 
 
Berdasarkan Analisa Hasil UKK Tanggal  : Sabtu, 14 Oktober 2017 
Mata Pelajaran    :  Teknologi Perkantoran 
Kelas/Semester    :  X OTKP 2/ Gasal 
No Nama Siswa 
Nilai 
Ulangan 
Perbaikan Pengayaan 
Nilai Sesudah 
Nilai Akhir 
Perbaikan Pengayaan 
1 ALFIATUR ROHMANIYAH 84  84  84 84 
2 AMALIA SASTRIYANI 84  84  84 84 
3 ANTIKA NANDA ARINI 87  87  87 87 
4 DEVI NURVIANA 87  87  87 87 
5 DINA FEBIOLA 85  85  85 85 
6 DINA SELVINA 76  76  76 76 
7 DINDA GUSLIA BUDI CAHYANI 92  92  92 92 
8 DINDA RIYANTI 89  89  89 89 
9 DWI AYU KUSUMANING TYAS P. 50 50 50 75  75 
10 EVI NUR OKTAVIANI 83  83  83 83 
11 FARA ASY SYIFA 90  90  90 90 
12 MAESIYA PRAMUFTI 85  85  85 85 
13 MAISA SILFIA ARDANA 89  89  89 89 
14 MERIGHI MELA ZAFRINA 89  89  89 89 
15 MIFTAH SHOLIKHAL JANNAH 69 69  75  75 
16 MITA NUR RISKYAWATI 93  93  93 93 
17 NANDA KARINA TEGARWATI 88  88  88 88 
18 NAROFAH ADREYANI 87  87  87 87 
19 NOI GITAS SYAHLITA 91  91  91 91 
20 NOVITA DWI LESTARI NINGRUM 91  91  91 91 
21 NURMANIA DWI LESTARI 89  89  89 89 
22 RAHAYU RAHMAWATI 84  84  84 84 
23 RAHMADHANI DWI LESTARI 78  78  78 78 
24 RATNA NOVITASARI 78  78  78 78 
25 REVIKA ARNITA SARI 87  87  87 87 
26 RISSA FITRI ANDAYANI 80  80  80 80 
27 RIZKI ROCHMAWATI 81  81  81 81 
28 SAFA AINI AFIFAH 91  91  91 91 
29 SHERLIN VARISCA SEPTIANI 90  90  90 90 
30 TAUFI ALFITAH 94  94  94 94 
31 TRI HARYANTI 89  89  89 89 
  
32 UKHTI ARDIYANTI 89  89  89 89 
Keterangan : 1.Tanggal Pelaksanaan 
a)Perbaikan :  Sabtu,  21 Oktober 2017 
b)Pengayaan : 
2.Bentuk 
c)Perbaikan : membantu teman yang perbaikan 
d)Pengayaan : membantu teman yang perbaikan 
 
3.Materi    :  KD 3 
 
Mengetahui, 
Guru Pembimbing PLT 
 
 
 
Riqi Diana, S.Pd. 
NIP 19750605 200701 2 018 
Kulon Progo, 8 November 2017 
Mahasiswa PLT 
 
 
 
Zulfa Nur Naimmah 
NIM 14802241055 
 
 
  
KISI-KISI SOAL PRAKTEK ULANGAN TENGAH SEMESTER (UTS) 
TAHUN PELAJARAN 2017/2018 
 
Paket  keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran        Kelas  : X OTKP 1,2 
Mata Pelajaran : Teknologi Perkantoran          Semester : Gasal     
 
No 
Kode 
Komp 
Kompetensi Dasar Indikator Indikator Soal 
Soal 
Ket. 
Bentuk Jumlah Nomor 
1 C2 3.4 Menguraikan cara 
mengoperasikan aplikasi 
pengolah angka. 
 
4.4 Mempraktikkan cara 
mengoperasikan aplikasi 
pengolah angka 
1. Proses mengerjakan Ms. Excel 
2. Cara membuat format woodbook 
3. Cara membuat format tabel 
4. Cara membuat format data tabel 
5. Cara membuat grafik 
6. Cara mencetak File 
1. Memproses mengerjakan Ms. Excel 
2. Membuat format woodbook 
3. Membuat format tabel 
4. Membuat format data tabel 
5. Membuat Grafik 
6. Mencetak File 
7. Hasil 
Praktek 7 1,2,3,4,
5,6,7 
 
 
 Mengetahui,    
 Guru Pembimbing PLT  Mahasiswa PLT Verifikasi Siswa 
 
 
 Riqi Diana, S.Pd.   Zulfa Nur Naimmah            …………………………. 
 NIP 19750605 200701 2 018 NIM. 14802241055 
 
  
 
  
 
  
 
  
 
  
 
PEMERINTAH KABUPATEN KULON PROGO 
DINAS PENDIDIKAN 
SMK NEGERI 1 PENGASIH 
Jl. Kawijo 11 Pengasih, Kulon Progo 55652, Telp. (0274) 773081, Fax (0274) 774636 
e-mail : smk1png@yahoo.com  website : http://www.smkn1pengasih.net/ 
 
SOAL PRAKTEK ULANGAN TENGAH SEMESTER 
TAHUN PELAJARAN 2017/2018 
 
Mata Pelajaran : Teknologi Perkantoran 
Kompeten Dasar : Mempraktikan cara pengoperasian aplikasi pengolah angka 
Kelas : X OTKP 1,2 
 
1. Petunjuk Kerja 
a. Nyalakan komputer dan buka aplikasi Microsoft Excel 
b. Kerjakan ulangan sesuai perintah. 
 
2. Alat dan Bahan 
a. Seperangkat Komputer 
b. Printer 
c. Kertas HVS F4 
 
3. Alur Kegiatan. 
a. Buka Microsoft Excel 
b. Kerjakan soal pada halaman sebaliknya.  
c. Atur page layout : Margin kanan 2, kiri 2, atas 2, bawah 4. Orientation Lanscape dan size F4 (21.5 x 
33) cm.  
d. Menggunakan font arial, size 12 untuk judul, size 10 selain judul. 
e. Sheet 1 diberi nama LAP.PENDAPATAN, sheet 2 diberi nama GRAFIK PENDAPATAN.File 
diberi nama dengan format Kelas_No.Absen_Nama Lengkap. 
f. Print hasilnya dan kumpulkan beserta soft filenya. File yang dicetak juga diberi identitas nama, 
kelas dan no.absen. 
 
4. Hasil yang diharapkan 
a. Penggunaan rumus yang tepat. 
b. Editing pada workbook, data tabel dan tabel 
c. Soft file untuk bukti penggunaan rumus. 
d. Print out sebagai bukti fisik. 
 
5. Ketentuan Soal 
a. A= Kelas 1, B=Kelas 2, C= Kelas 3. 
b. Lama menginap adalah selisih tanggal cek out  dengan tanggal cek in. 
c. Beri warna merah untuk yang menginap lebih dari 3 hari. 
d. Tarif perhari berdasarkan golongan. A= 1.000.000, B= 500.000, C= 300.000. 
e. Diskon 10% berlaku untuk yang menginap lebih dari 3 hari. 
f. Semua yang menginap dikenakan pajak 10%. 
g. Buatlah grafik pendapatan berdasarkan kelas, dengan judul grfaik pendapatam hotel tentrem. 
h. Ubahlah nilai mata uang dalam Rupiah dan 2 angka dibelakang koma. 
i. Logo Bebas. 
j. Print hasilnya dan beri identitas 
k. Kumpulkan soft file dalam satu kelas.  Kemudian kumpulkan ke guru.
  
 
LAPORAN PENDAPATAN 
 
HOTEL TENTREM 
BULAN: OKTOBER 2017 
             
             
No Nama Tamu 
No. 
Kamar 
Kode 
Kelas 
Kelas 
Tanggal 
Cek In 
Tanggal 
Cek Out 
Lama 
Menginap 
Tarif/Hari 
Biaya 
Menginap 
Disc 10% Pajak 10% Total Bayar 
1 Ahmad 21 C   01-10-17 03-10-17 2 hari           
2 Budiyanto 11 B   03-10-17 07-10-17 4 hari           
3 Fajaryanto 1 A   04-10-17 06-10-17 2 hari           
4 Muhammad 22 C   05-10-17 07-10-17 2 hari           
5 Mukhlisin 2 A   05-10-17 06-10-17 1 hari           
6 Raisa 12 B   06-10-17 11-10-17 5 hari           
7 Raffi 3 A   06-10-17 09-10-17 3 hari           
8 Nagita 23 C   07-10-17 09-10-17 2 hari           
9 Bella 24 C   08-10-17 14-10-17 6 hari           
10 Abdulloh 13 B   08-10-17 12-10-17 4 hari           
Total  Rp             -    
             
             
   
Kode 
Kelas 
Kelas 
Jumlah 
Penyewa 
Jumlah Pendapatan 
     
   
A      Rp                          -    
     
   
B      Rp                          -    
     
   
C      Rp                          -    
     
   
Total Pendapatan  Rp                          -    
     
   
Rata-rata Pendapatan  Rp                          -    
     
   
Maksimal Pendapatan  Rp                          -    
     
   
Minimal Pendapatan  Rp                          -    
      
  
 
  
 
  
 
 
  
  
DATA PEMERIKSAAN JAWABAN SISWA 
  
D
A
T
A
 U
M
U
M
 
                    
NAMA SEKOLAH : SMK NEGERI 1 PENGASIH 
  
  
MATA PELAJARAN : TEKNOLOGI PERKANTORAN 
 
  
KELAS / KOMP. KEAHLIAN : X OTKP1 
     
  
BENTUK TES : TES UNJUK KERJA 
   
  
NOMOR KI/KD : 
MS. 
EXCEL 
     
  
KKM : 75 
      
  
                   
           
PEDOMAN PENSKORAN 
SKORE 
Nomor Skill yang di nilai & bobot penilaian Jumlah Skala 
1 2 3 4 5 6 7 Skore Nilai 
1 Skore maksimum 10 10 10 30 10 10 20 100 
100 
2 Skore Minimum 1 1 1 3 1 1 2 10 
           
No Nama Siswa 
Skill yang di nilai 
Jumlah Nilai 
1 2 3 4 5 6 7 
Skore Yang Dicapai Siswa Skore Ujian 
1 ALFIA APRILIA WIDADANI 10 8.5 8 29 10 10 20 95.5 95.50 
2 ANILIA MAWA NURKHOLIS P 10 10 10 29.5 10 10 20 99.5 99.50 
3 ANISYA HUSNIA 10 10 10 24 7 10 20 91 91.00 
4 APRILIA NUR SHOLEKHA 10 8 10 27 6 10 20 91 91.00 
5 AYU KURNIASIH 10 10 9.5 30 8 10 20 97.5 97.50 
6 DEVI RAMADHANI 10 10 10 28 8.5 10 20 96.5 96.50 
7 DIA KURNIA PUTRI 10 10 10 30 9.5 10 20 99.5 99.50 
8 EMA APRILIA 10 9 10 26 10 10 20 95 95.00 
9 ERIKA ABBABIL 10 8 7 25 8 10 20 88 88.00 
10 EVA DWI LESTARI 10 10 10 27 7.5 10 20 94.5 94.50 
11 FITRI ISNAINI 10 8 9.5 27.5 7 10 15 87 87.00 
12 HANIFAH PUTRI LESTARI 10 8 10 29 7 10 20 94 94.00 
13 INDRA RUKMANA 10 10 10 27 7 10 20 94 94.00 
14 ISNAWATI 10 9.5 9.5 25 7 10 20 91 91.00 
15 LARASATI 10 9.5 9.5 28 7 10 20 94 94.00 
16 MIA FAJARWATI 10 10 9.5 28 7 10 20 94.5 94.50 
17 MILLA SILADO 10 8 9.5 26 8 10 18 89.5 89.50 
18 NAIM AIS WARI 10 8 9.5 25 7 10 20 89.5 89.50 
19 NALA ALIFI NATRESIA 10 8.5 10 27 7 10 20 92.5 92.50 
20 NANDA ZULKHANA 10 9.5 10 27 6 10 12 84.5 84.50 
21 NIMAS AYU PUDY ASTUTI 10 8.5 10 27 8 10 20 93.5 93.50 
22 NOVI SETIYANINGRUM 10 10 10 27 10 10 20 97 97.00 
23 NOVIANTI SUSILOWATI 10 9 10 30 8 10 15 92 92.00 
24 NUNIK GANDAR REANI 10 10 9.5 30 10 10 20 99.5 99.50 
25 NUR EKA LESTARI 10 10 9.5 30 7 10 20 96.5 96.50 
26 NURUL KHOTIMAH 10 8.5 10 30 10 10 20 98.5 98.50 
27 RIZKISA ADINDA PUTRI 10 9.5 9.5 28 7 10 18 92 92.00 
28 SARI PANETEPING UTAMI 10 8 9 24 7 10 20 88 88.00 
29 SEFIA ASTUTININGRUM 10 8 9 21 7.5 10 18 83.5 83.50 
30 SEPTI AYU WANDINI 10 9.5 9.5 28 10 10 20 97 97.00 
31 SEVA RISTIANI SETYASTUTI 10 9 10 29 10 10 20 98 98.00 
32 SITI LESTARI 10 10 10 28 10 10 20 98 98.00 
33                     
  JUMLAH PESERTA TES 32 ORANG           
           
 
Mengetahui, 
     
Pengasih,  
  
 
Guru Pembimbing PLT 
     
Mahasiswa PLT 
 
           
           
           
 
Riqi Diana, S.Pd 
     
Zulfa Nur 
Naimmah  
 
NIP 19750605 200701 2 018 
     
NIM 14802241055 
 
           
           
Keterangan kriteria unjuk kerja yang di nilai : 
       
No Deskripsi unjuk kerja yang di nilai 
         
1 Proses mengerjakan Ms. Excel 
         
2 Membuat format woodbook 
         
3 Membuat format tabel 
         
4 Membuat format data tabel 
         
5 Membuat Grafik 
         
6 Mencetak File 
         
7 Hasil 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
DATA UNTUK ANALISIS BUTIR SOAL 
         
         
NOMOR SOAL 1 2 3 4 5 6 7 
SKOR MAKSIMUM 10 10 10 30 10 10 20 
SKOR MINIMUM 1 1 1 3 1 1 1 
JUMLAH PESERTA TES 32 32 32 32 32 32 32 
         
SISWA KELOMPOK ATAS 
No Nama Siswa 1 2 3 4 5 6 7 
1 ALFIA APRILIA WIDADANI 10 8.5 8 29 10 10 20 
2 ANILIA MAWA NURKHOLIS P 10 10 10 29.5 10 10 20 
3 AYU KURNIASIH 10 10 9.5 30 8 10 20 
4 DEVI RAMADHANI 10 10 10 28 8.5 10 20 
5 DIA KURNIA PUTRI 10 10 10 30 9.5 10 20 
6 NOVI SETIYANINGRUM 10 10 10 27 10 10 20 
7 NUNIK GANDAR REANI 10 10 9.5 30 10 10 20 
8 NUR EKA LESTARI 10 10 9.5 30 7 10 20 
9 NURUL KHOTIMAH 10 8.5 10 30 10 10 20 
10 SEPTI AYU WANDINI 10 9.5 9.5 28 10 10 20 
11 SEVA RISTIANI SETYASTUTI 10 9 10 29 10 10 20 
12 SITI LESTARI 10 10 10 28 10 10 20 
Jumlah Skore 120 115.5 116 348.5 113 120 240 
         
         
SISWA KELOMPOK BAWAH 
No Nama Siswa 1 2 3 4 5 6 7 
1 ANISYA HUSNIA 10 10 10 24 7 10 20 
2 APRILIA NUR SHOLEKHA 10 8 10 27 6 10 20 
3 EMA APRILIA 10 9 10 26 10 10 20 
4 ERIKA ABBABIL 10 8 7 25 8 10 20 
5 EVA DWI LESTARI 10 10 10 27 7.5 10 20 
6 FITRI ISNAINI 10 8 9.5 27.5 7 10 15 
7 HANIFAH PUTRI LESTARI 10 8 10 29 7 10 20 
8 INDRA RUKMANA 10 10 10 27 7 10 20 
9 ISNAWATI 10 9.5 9.5 25 7 10 20 
10 LARASATI 10 9.5 9.5 28 7 10 20 
11 MIA FAJARWATI 10 10 9.5 28 7 10 20 
12 MILLA SILADO 10 8 9.5 26 8 10 18 
13 NAIM AIS WARI 10 8 9.5 25 7 10 20 
14 NALA ALIFI NATRESIA 10 8.5 10 27 7 10 20 
15 NANDA ZULKHANA 10 9.5 10 27 6 10 12 
16 NIMAS AYU PUDY ASTUTI 10 8.5 10 27 8 10 20 
17 NOVIANTI SUSILOWATI 10 9 10 30 8 10 15 
18 RIZKISA ADINDA PUTRI 10 9.5 9.5 28 7 10 18 
19 SARI PANETEPING UTAMI 10 8 9 24 7 10 20 
20 SEFIA ASTUTININGRUM 10 8 9 21 7.5 10 18 
Jumlah Skore 200 177 191.5 528.5 146 200 376 
         
 
Mengetahui, 
    
Pengasih,  
 
 
Guru Pembimbing PLT 
    
Mahasiswa 
PLT  
         
         
         
 
Riqi Diana, S.Pd 
    
Zulfa Nur 
Naimmah 
 
NIP 19750605 200701 2 018 
    
NIM 14802241055 
 
 
  
 
          TINGKAT KESUKARAN DAN DAYA BEDA 
          
          NAMA SEKOLAH : SMK NEGERI 1 PENGASIH 
   
MATA PELAJARAN : 
TEKNOLOGI 
PERKANTORAN 
   
KELAS / KOMP. KEAHLIAN : 
X 
OTKP1 
     
BENTUK TES : 
TES UNJUK 
KERJA 
    NOMOR SK/KD : C.2/KD.4 
     KKM : 75 
     
          
          
Deskripsi 
Nomor Soal 
1 2 3 4 5 6 7 
Jml Skor Kelompok Atas (X) 120 115.5 116 348.5 113 120 240 
Jml Skor Kelompok Bawah (Y) 200 177 191.5 528.5 146 200 376 
X + Y     320 292.5 307.5 877 259 320 616 
X - Y     -80 -61.5 -75.5 -180 -33 -80 -136 
Skor Max Tiap Butir Soal (Max) 10 10 10 30 10 10 20 
Skor Min Tiap Butir Soal (Min) 1 1 1 3 1 1 2 
Jumlah Peserta 
Tes   32 32 32 32 32 32 32 
25% dari Peserta Tes (N) 8 8 8 8 8 8 8 
2 N     16 16 16 16 16 16 16 
2 N Min     16 16 16 48 16 16 32 
Max - Min   9 9 9 27 9 9 18 
2 N (Max - Min)   144 144 144 432 144 144 288 
N (Max - Min)   72 72 72 216 72 72 144 
(X + Y) - (2 N Min)   304 276.5 291.5 829 243 304 584 
  
         
Tingkat Kesukaran (P) 2.11 1.92 2.02 1.92 1.69 2.11 2.03 
  
         
Daya Beda (D)   -1.11 -0.85 -1.05 -0.83 -0.46 -1.11 -0.94 
          
          
 
Mengetahui, 
    
Pengasih,  
  
 
Guru Pembimbing PLT 
    
Mahasiswa PLT 
 
 
         
 
         
 
         
 
Riqi Diana, S.Pd 
    
Zulfa Nur Naimmah 
 
NIP 19750605 200701 2 
018     
NIM 14802241055 
 
  
 
DAFTAR NILAI ULANGAN 
 
        
  
         NAMA SEKOLAH : SMK NEGERI 1 PENGASIH 
 
MATA PELAJARAN : TEKNOLOGI PERKANTORAN 
 
KELAS/PROGRAM : X OTKP1 
 
BENTUK TES : TES UNJUK KERJA 
 
NOMOR SK/KD : MS. EXCEL 
 
SKBM : 75 
      
         
No Nama Siswa 
Jumlah 
Nilai Keterangan Ketuntasan Belajar 
Skore 
1 ALFIA APRILIA WIDADANI 95.5 96 Tuntas 
2 ANILIA MAWA NURKHOLIS P 99.5 100 Tuntas 
3 ANISYA HUSNIA 91 91 Tuntas 
4 APRILIA NUR SHOLEKHA 91 91 Tuntas 
5 AYU KURNIASIH 97.5 98 Tuntas 
6 DEVI RAMADHANI 96.5 97 Tuntas 
7 DIA KURNIA PUTRI 99.5 100 Tuntas 
8 EMA APRILIA 95 95 Tuntas 
9 ERIKA ABBABIL 88 88 Tuntas 
10 EVA DWI LESTARI 94.5 95 Tuntas 
11 FITRI ISNAINI 87 87 Tuntas 
12 HANIFAH PUTRI LESTARI 94 94 Tuntas 
13 INDRA RUKMANA 94 94 Tuntas 
14 ISNAWATI 91 91 Tuntas 
15 LARASATI 94 94 Tuntas 
16 MIA FAJARWATI 94.5 95 Tuntas 
17 MILLA SILADO 89.5 90 Tuntas 
18 NAIM AIS WARI 89.5 90 Tuntas 
19 NALA ALIFI NATRESIA 92.5 93 Tuntas 
20 NANDA ZULKHANA 84.5 85 Tuntas 
21 NIMAS AYU PUDY ASTUTI 93.5 94 Tuntas 
22 NOVI SETIYANINGRUM 97 97 Tuntas 
23 NOVIANTI SUSILOWATI 92 92 Tuntas 
24 NUNIK GANDAR REANI 99.5 100 Tuntas 
25 NUR EKA LESTARI 96.5 97 Tuntas 
26 NURUL KHOTIMAH 98.5 99 Tuntas 
27 RIZKISA ADINDA PUTRI 92 92 Tuntas 
28 SARI PANETEPING UTAMI 88 88 Tuntas 
29 SEFIA ASTUTININGRUM 83.5 84 Tuntas 
30 SEPTI AYU WANDINI 97 97 Tuntas 
31 TITIK SUMARWATI 98 98 Tuntas 
32 SITI LESTARI 98 98 Tuntas 
33         
                    
                    
R
E
K
A
P
IT
U
L
A
S
I Jumlah  : 2,992   Jumlah Peserta Ujian   : 32 Orang 
Rata-rata : 94   Jumlah Yang Tuntas 
 
: 32 Orang 
Nilai Tertinggi : 100   Jumlah Yang Belum Tuntas : 0 Orang 
Nilai Terendah : 84   Di Atas Rata-rata 
 
: 19 Orang 
Simpangan Baku : 4   Di Bawah Rata-rata   : 13 Orang 
          
 
Mengetahui, 
    
Pengasih,  
 
 
Guru Pembimbing PLT 
    
Mahasiswa PLT 
          
          
          
 
Riqi Diana, S.Pd 
    
Zulfa Nur Naimmah 
 
NIP 19750605 200701 2 018 
    
NIM 14802241055 
 
 
  
 
ANALISIS BUTIR SOAL URAIAN 
  
                            
D
A
T
A
 U
M
U
M
 
                                                          
NAMA SEKOLAH    
: 
SMK NEGERI 1 
PENGASIH                
  
MATA PELAJARAN   
: 
TEKNOLOGI 
PERKANTORAN        
  
KELAS / PROGRAM   
: X OTKP1 
                  
  
BENTUK TES    
: 
TES UNJUK 
KERJA                 
  
NOMOR SK/KD    
: 
MS. 
EXCEL                   
  
                                                          
                              
Nomor  Tingkat Kesukaran Daya Beda 
Status Soal 
Soal Indeks Tafsiran Indeks Tafsiran 
1 2.11  Soal Mudah -1.11 Tidak Dapat Membedakan Soal Ditolak 
2 1.92  Soal Mudah -0.85 Tidak Dapat Membedakan Soal Ditolak 
3 2.02  Soal Mudah -1.05 Tidak Dapat Membedakan Soal Ditolak 
4 1.92  Soal Mudah -0.83 Tidak Dapat Membedakan Soal Ditolak 
5 1.69  Soal Mudah -0.46 Tidak Dapat Membedakan Soal Ditolak 
6 2.11  Soal Mudah -1.11 Tidak Dapat Membedakan Soal Ditolak 
7 2.03  Soal Mudah -0.94 Tidak Dapat Membedakan Soal Ditolak 
                              
                              
 
Mengetahui, 
               
Pengasih,  
        
 
Guru Pembimbing PLT 
             
Mahasiswa 
PLT         
                              
                              
                              
 
Riqi Diana, S.Pd 
              
Zulfa Nur 
Naimmah        
 
NIP 19750605 200701 2 
018              
NIM 
14802241055        
 
  
 
DATA PEMERIKSAAN JAWABAN SISWA 
  
D
A
T
A
 U
M
U
M
 
                    
NAMA SEKOLAH : SMK NEGERI 1 PENGASIH 
  
  
MATA PELAJARAN : TEKNOLOGI PERKANTORAN 
 
  
KELAS / KOMP. KEAHLIAN : X OTKP2 
     
  
BENTUK TES : TES UNJUK KERJA 
   
  
NOMOR KI/KD : 
MS. 
EXCEL 
     
  
KKM : 75 
      
  
                   
           
PEDOMAN PENSKORAN 
SKORE 
Nomor Skill yang di nilai & bobot penilaian Jumlah Skala 
1 2 3 4 5 6 7 Skore Nilai 
1 Skore maksimum 10 10 10 30 10 10 20 100 
100 
2 Skore Minimum 1 1 1 3 1 1 2 10 
           
No Nama Siswa 
Skill yang di nilai 
Jumlah Nilai 
1 2 3 4 5 6 7 
Skore Yang Dicapai Siswa Skore Ujian 
1 ALFIATUR ROHMANIYAH 10 8.5 9.5 25 10 10 20 93 93.00 
2 AMALIA SASTRIYANI 10 8.5 9 30 10 10 20 97.5 97.50 
3 ANTIKA NANDA ARINI 10 10 9.5 28 10 10 20 97.5 97.50 
4 DEVI NURVIANA 10 10 9.5 27 10 10 20 96.5 96.50 
5 DINA FEBIOLA 10 8.5 9 27.5 10 10 20 95 95.00 
6 DINA SELVINA 10 10 9 28 10 10 20 97 97.00 
7 DINDA GUSLIA BUDI CAHYANI 10 9.5 9.5 30 10 10 20 99 99.00 
8 DINDA RIYANTI 10 9 9 28 10 10 20 96 96.00 
9 DWI AYU KUSUMANING TYAS P 10 8 9 26.5 10 10 20 93.5 93.50 
10 EVI NUR OKTAVIANI 10 10 9 28 8 10 20 95 95.00 
11 FARA ASY SYIFA 10 10 9.5 28 10 10 20 97.5 97.50 
12 MAESIYA PRAMUFTI 10 10 10 30 10 10 20 100 100.00 
13 MAISA SILFIA ARDANA 10 9.5 9.5 28 8 10 20 95 95.00 
14 MERIGHI MELA ZAFRINA 10 10 10 29.5 8 10 20 97.5 97.50 
15 MIFTAH SHOLIKHAL JANNAH 10 10 9 30 8 10 20 97 97.00 
16 MITA NUR RISKYAWATI 10 10 10 29 10 10 20 99 99.00 
17 NANDA KARINA TEGARWATI 10 10 9.5 27.5 8.5 10 20 95.5 95.50 
18 NAROFAH ADREYANI 10 10 9.5 29 7.5 10 20 96 96.00 
19 NOI GITAS SYAHLITA 10 10 9.5 29 10 10 20 98.5 98.50 
20 NOVITA DWI LESTARI NINGRUM 10 8.5 9.5 27 10 10 20 95 95.00 
21 NURMANIA DWI LESTARI 10 10 10 30 10 10 20 100 100.00 
22 RAHAYU RAHMAWATI 10 10 9.5 30 10 10 20 99.5 99.50 
23 RAHMADHANI DWI LESTARI 10 9.5 9 28 10 10 18 94.5 94.50 
24 RATNA NOVITASARI 10 9.5 9 28.5 10 10 20 97 97.00 
25 REVIKA ARNITA SARI 10 10 9.5 30 10 10 20 99.5 99.50 
26 RISSA FITRI ANDAYANI 10 9 9.5 27 9 10 20 94.5 94.50 
27 RIZKI ROCHMAWATI 10 7.5 9.5 30 10 10 20 97 97.00 
28 SAFA AINI AFIFAH 10 9 9.5 30 6 10 20 94.5 94.50 
29 SHERLIN VARISCA SEPTIANI 10 10 10 29.5 10 10 20 99.5 99.50 
30 TAUFI ALFITAH 10 10 9.5 30 10 10 20 99.5 99.50 
31 TRI HARYANTI 10 10 9.5 27.5 10 10 20 97 97.00 
32 UKHTI ARDIYANTI 10 9 9.5 28 10 10 20 96.5 96.50 
33                     
  JUMLAH PESERTA TES 32 ORANG           
           
 
Mengetahui, 
     
Pengasih,  
  
 
Guru Pembimbing PLT 
     
Mahasiswa PLT 
 
           
           
           
 
Riqi Diana, S.Pd 
     
Zulfa Nur 
Naimmah  
 
NIP 19750605 200701 2 018 
     
NIM 14802241055 
 
           
           
Keterangan kriteria unjuk kerja yang di nilai : 
       
No Deskripsi unjuk kerja yang di nilai 
         
1 Proses mengerjakan Ms. Excel 
         
2 Membuat format woodbook 
         
3 Membuat format tabel 
         
4 Membuat format data tabel 
         
5 Membuat Grafik 
         
6 Mencetak File 
         
7 Hasil 
         
 
  
 
DATA UNTUK ANALISIS BUTIR SOAL 
         
         
NOMOR SOAL 1 2 3 4 5 6 7 
SKOR MAKSIMUM 10 10 10 30 10 10 20 
SKOR MINIMUM 1 1 1 3 1 1 1 
JUMLAH PESERTA TES 32 32 32 32 32 32 32 
         
SISWA KELOMPOK ATAS 
No Nama Siswa 1 2 3 4 5 6 7 
1 AMALIA SASTRIYANI 10 8.5 9 30 10 10 20 
2 ANTIKA NANDA ARINI 10 10 9.5 28 10 10 20 
3 DEVI NURVIANA 10 10 9.5 27 10 10 20 
4 DINA SELVINA 10 10 9 28 10 10 20 
5 DINDA GUSLIA BUDI CAHYANI 10 9.5 9.5 30 10 10 20 
6 DINDA RIYANTI 10 9 9 28 10 10 20 
7 FARA ASY SYIFA 10 10 9.5 28 10 10 20 
8 MAESIYA PRAMUFTI 10 10 10 30 10 10 20 
9 MERIGHI MELA ZAFRINA 10 10 10 29.5 8 10 20 
10 MIFTAH SHOLIKHAL JANNAH 10 10 9 30 8 10 20 
11 MITA NUR RISKYAWATI 10 10 10 29 10 10 20 
12 NANDA KARINA TEGARWATI 10 10 9.5 27.5 8.5 10 20 
13 NAROFAH ADREYANI 10 10 9.5 29 7.5 10 20 
14 NOI GITAS SYAHLITA 10 10 9.5 29 10 10 20 
15 NURMANIA DWI LESTARI 10 10 10 30 10 10 20 
16 RAHAYU RAHMAWATI 10 10 9.5 30 10 10 20 
17 RATNA NOVITASARI 10 9.5 9 28.5 10 10 20 
18 REVIKA ARNITA SARI 10 10 9.5 30 10 10 20 
19 RIZKI ROCHMAWATI 10 7.5 9.5 30 10 10 20 
20 SHERLIN VARISCA SEPTIANI 10 10 10 29.5 10 10 20 
21 TAUFI ALFITAH 10 10 9.5 30 10 10 20 
22 TRI HARYANTI 10 10 9.5 27.5 10 10 20 
23 UKHTI ARDIYANTI 10 9 9.5 28 10 10 20 
Jumlah Skore 210 223 218.5 666.5 222 230 420 
         
         
SISWA KELOMPOK BAWAH 
No Nama Siswa 1 2 3 4 5 6 7 
1 ALFIATUR ROHMANIYAH 10 8.5 9.5 25 10 10 20 
2 DINA FEBIOLA 10 8.5 9 27.5 10 10 20 
3 DWI AYU KUSUMANING TYAS P 10 8 9 26.5 10 10 20 
4 EVI NUR OKTAVIANI 10 10 9 28 8 10 20 
5 MAISA SILFIA ARDANA 10 9.5 9.5 28 8 10 20 
6 NOVITA DWI LESTARI NINGRUM 10 8.5 9.5 27 10 10 20 
7 RAHMADHANI DWI LESTARI 10 9.5 9 28 10 10 18 
8 RISSA FITRI ANDAYANI 10 9 9.5   9 10 20 
9 SAFA AINI AFIFAH 10 9 9.5 30 6 10 20 
Jumlah Skore 90 80.5 83.5 220 81 90 178 
         
 
Mengetahui, 
    
Pengasih,  
 
 
Guru Pembimbing PLT 
    
Mahasiswa 
PLT  
         
         
         
 
Riqi Diana, S.Pd 
    
Zulfa Nur 
Naimmah 
 
NIP 19750605 200701 2 018 
    
NIM 14802241055 
 
  
 
TINGKAT KESUKARAN DAN DAYA BEDA 
          
          NAMA SEKOLAH : SMK NEGERI 1 PENGASIH 
   MATA PELAJARAN : TEKNOLOGI PERKANTORAN 
   KELAS / KOMP. KEAHLIAN : X OTKP2 
     BENTUK TES : TES UNJUK KERJA 
    NOMOR SK/KD : C.2/KD.4 
     KKM : 75 
     
          
          
Deskripsi 
Nomor Soal 
1 2 3 4 5 6 7 
Jml Skor Kelompok Atas (X) 210 223 218.5 666.5 222 230 420 
Jml Skor Kelompok Bawah (Y) 90 80.5 83.5 220 81 90 178 
X + Y     300 303.5 302 886.5 303 320 598 
X - Y     120 142.5 135 446.5 141 140 242 
Skor Max Tiap Butir Soal (Max) 10 10 10 30 10 10 20 
Skor Min Tiap Butir Soal (Min) 1 1 1 3 1 1 2 
Jumlah Peserta Tes   32 32 32 32 32 32 32 
25% dari Peserta Tes (N) 8 8 8 8 8 8 8 
2 N     16 16 16 16 16 16 16 
2 N Min     16 16 16 48 16 16 32 
Max - Min   9 9 9 27 9 9 18 
2 N (Max - Min)   144 144 144 432 144 144 288 
N (Max - Min)   72 72 72 216 72 72 144 
(X + Y) - (2 N Min)   284 287.5 286 838.5 287 304 566 
  
         
Tingkat Kesukaran (P) 1.97 2.00 1.99 1.94 1.99 2.11 1.97 
  
         
Daya Beda (D)   1.67 1.98 1.88 2.07 1.96 1.94 1.68 
          
          
 
Mengetahui, 
    
Pengasih,  
  
 
Guru Pembimbing PLT 
    
Mahasiswa PLT 
 
 
         
 
         
 
         
 
Riqi Diana, S.Pd 
    
Zulfa Nur Naimmah 
 
NIP 19750605 200701 2 
018     
NIM 14802241055 
 
  
 
DAFTAR NILAI ULANGAN 
 
        
  
         NAMA SEKOLAH : SMK NEGERI 1 PENGASIH 
 
MATA PELAJARAN : TEKNOLOGI PERKANTORAN 
 
KELAS/PROGRAM : X OTKP2 
 
BENTUK TES : TES UNJUK KERJA 
 
NOMOR SK/KD : MS. EXCEL 
 
SKBM : 75 
      
         
No Nama Siswa 
Jumlah 
Nilai Keterangan Ketuntasan Belajar 
Skore 
1 ALFIATUR ROHMANIYAH 93 93 Tuntas 
2 AMALIA SASTRIYANI 97.5 98 Tuntas 
3 ANTIKA NANDA ARINI 97.5 98 Tuntas 
4 DEVI NURVIANA 96.5 97 Tuntas 
5 DINA FEBIOLA 95 95 Tuntas 
6 DINA SELVINA 97 97 Tuntas 
7 DINDA GUSLIA BUDI CAHYANI 99 99 Tuntas 
8 DINDA RIYANTI 96 96 Tuntas 
9 DWI AYU KUSUMANING TYAS P 93.5 94 Tuntas 
10 EVI NUR OKTAVIANI 95 95 Tuntas 
11 FARA ASY SYIFA 97.5 98 Tuntas 
12 MAESIYA PRAMUFTI 100 100 Tuntas 
13 MAISA SILFIA ARDANA 95 95 Tuntas 
14 MERIGHI MELA ZAFRINA 97.5 98 Tuntas 
15 MIFTAH SHOLIKHAL JANNAH 97 97 Tuntas 
16 MITA NUR RISKYAWATI 99 99 Tuntas 
17 NANDA KARINA TEGARWATI 95.5 96 Tuntas 
18 NAROFAH ADREYANI 96 96 Tuntas 
19 NOI GITAS SYAHLITA 98.5 99 Tuntas 
20 NOVITA DWI LESTARI NINGRUM 95 95 Tuntas 
21 NURMANIA DWI LESTARI 100 100 Tuntas 
22 RAHAYU RAHMAWATI 99.5 100 Tuntas 
23 RAHMADHANI DWI LESTARI 94.5 95 Tuntas 
24 RATNA NOVITASARI 97 97 Tuntas 
25 REVIKA ARNITA SARI 99.5 100 Tuntas 
26 RISSA FITRI ANDAYANI 94.5 95 Tuntas 
27 RIZKI ROCHMAWATI 97 97 Tuntas 
28 SAFA AINI AFIFAH 94.5 95 Tuntas 
29 SHERLIN VARISCA SEPTIANI 99.5 100 Tuntas 
30 TAUFI ALFITAH 99.5 100 Tuntas 
31 TITIK SUMARWATI 97 97 Tuntas 
32 UKHTI ARDIYANTI 96.5 97 Tuntas 
33         
                    
                    
R
E
K
A
P
IT
U
L
A
S
I Jumlah  : 3,100   Jumlah Peserta Ujian   : 32 Orang 
Rata-rata : 97   Jumlah Yang Tuntas 
 
: 32 Orang 
Nilai Tertinggi : 100   Jumlah Yang Belum Tuntas : 0 Orang 
Nilai Terendah : 93   Di Atas Rata-rata 
 
: 18 Orang 
Simpangan Baku : 2   Di Bawah Rata-rata   : 14 Orang 
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ANALISIS BUTIR SOAL URAIAN 
  
                            
D
A
T
A
 U
M
U
M
 
                                                          
NAMA SEKOLAH    
: 
SMK NEGERI 1 
PENGASIH                
  
MATA PELAJARAN   
: 
TEKNOLOGI 
PERKANTORAN        
  
KELAS / PROGRAM   
: X OTKP2 
                  
  
BENTUK TES    
: TES UNJUK KERJA 
                
  
NOMOR SK/KD    
: 
MS. 
EXCEL                   
  
                                                          
                              
Nomor  Tingkat Kesukaran Daya Beda 
Status Soal 
Soal Indeks Tafsiran Indeks Tafsiran 
1 1.97  Soal Mudah 1.67 Daya Beda Baik Soal Baik 
2 2.00  Soal Mudah 1.98 Daya Beda Baik Soal Baik 
3 1.99  Soal Mudah 1.88 Daya Beda Baik Soal Baik 
4 1.94  Soal Mudah 2.07 Daya Beda Baik Soal Baik 
5 1.99  Soal Mudah 1.96 Daya Beda Baik Soal Baik 
6 2.11  Soal Mudah 1.94 Daya Beda Baik Soal Baik 
7 1.97  Soal Mudah 1.68 Daya Beda Baik Soal Baik 
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Guru Pembimbing PLT 
             
Mahasiswa 
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DAFTAR NILAI  
 
                                     
                                     Mata Pelajaran : TEKNOLOGI PERKANTORAN 
          
Program Studi Keahlian : Manajemen Perkantoran 
    Standar Kompetensi :  
                 
Kompetensi Keahlian : Otomatisasi dan Tata Kelola Perkantoran 
 JUMLAH KD : 2 2 
                
Kelas 
    
: X OTKP 1 
        
                                     
No Nama 
Penilaian Kelas (PK) 
P
R
 
T
u
g
as
 
N
ila
i P
K
 
U
la
n
g
an
  T
en
g
ah
 
S
em
es
te
r 
(U
T
S
) 
N
ila
i R
at
a-
ra
ta
  
Pengetahuan Ketrampilan 
Sikap 
RKD Tertulis 
RKD 
Porto Folio 
RKD 
Unjuk Kerja 
RKD 
Produk 
RKD 
Proyek 
KD1 KD2 KD3 KD4 KD1 KD2 KD3 KD4 KD1 KD2 KD3 KD4 KD1 KD2 KD3 KD4 KD1 KD2 KD3 KD4 RKD KD1 KD2 KD3 KD4 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 33 34 35 36 37 38 
1 ALFIA APRILIA WIDADANI     91   91       90 90       89 89                 88 88   
 
  90 90   90   95.5 90.5 
2 ANILIA MAWA NURKHOLIS P     78   78       90 90       89 89                 90 90       90 90   92   99.5 89.8 
3 ANISYA HUSNIA     61   61       90 90       91 91                 85 85       90 90   93   91.0 85.9 
4 APRILIA NUR SHOLEKHA     69   69       90 90       89 89                 88 88       90 90   85   91.0 86.0 
5 AYU KURNIASIH     77   77       90 90       93 93                 97 97       90 90   83   97.0 89.6 
6 DEVI RAMADHANI     91   91       90 90       98 98                 87 87       90 90   95   96.5 92.5 
7 DIA KURNIA PUTRI     93   93       90 90       98 98                 88 88       90 90   81   99.5 91.4 
8 EMA APRILIA     89   89       90 90       98 98                 90 90       90 90   85   95.0 91.0 
9 ERIKA ABBABIL     87   87       90 90       88 88                 88 88       90 90   78   88.0 87.0 
10 EVA DWI LESTARI     85   85       90 90       88 88                 90 90       90 90   89   94.5 89.5 
11 FITRI ISNAINI     85   85       90 90       92 92                 85 85       90 90   83   87.0 87.4 
12 HANIFAH PUTRI LESTARI     85   85       90 90       100 100                 88 88       90 90   82   94.0 89.9 
13 INDRA RUKMANA     89   89       90 90       89 89                 97 97       90 90   78   94.0 89.6 
14 ISNAWATI     83   83       90 90       98 98                 87 87       90 90   89   91.0 89.7 
15 LARASATI     78   78       90 90       98 98                 88 88       90 90   83   94.0 88.7 
16 MIA FAJARWATI     85   85       90 90       98 98                 90 90       90 90   89   94.5 90.9 
                                     
                                     
                                     
                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
No Nama 
Penilaian Kelas (PK) 
P
R
 
T
u
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S
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Pengetahuan Ketrampilan 
Sikap 
RKD Tertulis 
RKD 
Porto Folio 
RKD 
Unjuk Kerja 
RKD 
Produk 
RKD 
Proyek 
KD1 KD2 KD3 KD4 KD1 KD2 KD3 KD4 KD1 KD2 KD3 KD4 KD1 KD2 KD3 KD4 KD1 KD2 KD3 KD4 RKD KD1 KD2 KD3 KD4 
17 MILLA SILADO     89   89       90 90       89 89                 88 88       90 90   83   89.5 88.4 
18 NAIM AIS WARI     78   78       90 90       88 88                 90 90       90 90   86   89.5 87.4 
19 NALA ALIFI NATRESIA     81   81       90 90       89 89                 90 90       90 90   81   92.5 87.6 
20 NANDA ZULKHANA     86   86       90 90       89 89                 88 88       90 90   81   84.5 86.9 
21 NIMAS AYU PUDY ASTUTI     78   78       90 90       89 89                 87 87       90 90   77   93.5 86.4 
22 NOVI SETIYANINGRUM     77   77       90 90       89 89                 97 97       90 90   83   97 89.0 
23 NOVIANTI SUSILOWATI     82   82       90 90       98 98                 88 88       90 90   82   92 88.9 
24 NUNIK GANDAR REANI     76   76       90 90       100 100                 85 85       90 90   82   99.5 88.9 
25 NUR EKA LESTARI     85   85       90 90       83 83                 90 90       90 90   83   96.5 88.2 
26 NURUL KHOTIMAH     87   87       90 90       89 89                 85 85       90 90   82   98.5 88.8 
27 RIZKISA ADINDA PUTRI     79   79       90 90       97 97                 88 88       90 90   83   92 88.4 
28 SARI PANETEPING UTAMI     76   76       90 90       85 85                 88 88       90 90   83   88 85.7 
29 SEFIA ASTUTININGRUM     76   76       90 90       83 83                 97 97       90 90   83   83 86.0 
30 SEPTI AYU WANDINI     83   83       90 90       85 85                 87 87       90 90   86   97 88.3 
31 
SEVA RISTIANI 
SETYASTUTI     91   91       90 90       89 89                 88 88       90 90   85   98 90.1 
32 SITI LESTARI     91   91       90 90       89 89                 90 90       90 90   84   98 90.3 
33                                                                         
34                                                                         
                                     
 
NR / NT : nilai rata-rata (untuk mapel Norad), atau : 
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: nilai terendah (untuk mapel Produktif) 
  
Guru Pembimbing PLT 
 
  
 
Mahasiswa PLT 
        
              
         
              
              
         
              
              
         
              
              
Riqi Diana, S.Pd 
 
    
Zulfa Nur Naimmah 
       
              
NIP 19750605 200701 2 018 
  
NIM 14802241055 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
                                    
No Nama 
Penilaian Kelas (PK) 
P
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S
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Pengetahuan Ketrampilan 
Sikap 
RKD Tertulis 
RKD 
Porto Folio 
RKD 
Unjuk Kerja 
RKD 
Produk 
RKD 
Proyek 
KD1 KD2 KD3 KD4 KD1 KD2 KD3 KD4 KD1 KD2 KD3 KD4 KD1 KD2 KD3 KD4 KD1 KD2 KD3 KD4 RKD KD1 KD2 KD3 KD4 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 33 34 35 36 37 38 
1 ALFIATUR ROHMANIYAH     84   84                 100 100                 100 100   
 
  90 90   88   93.0 92.5 
2 AMALIA SASTRIYANI     84   84                 99 99                 88 88       90 90   81   97.5 89.9 
3 ANTIKA NANDA ARINI     87   87                 99 99                 88 88       90 90   92   97.5 92.3 
4 DEVI NURVIANA     87   87                 99 99                 97 97       90 90   91   96.5 93.4 
5 DINA FEBIOLA     85   85                 100 100                 85 85       90 90   78   95.0 88.8 
6 DINA SELVINA     76   76                 98 98                 99 99       90 90   95   97.0 92.5 
7 DINDA GUSLIA BUDI 
CAHYANI     92   92                 98 98                 87 87       90 90   96   99.0 93.7 
8 DINDA RIYANTI     89   89                 99 99                 90 90       90 90   90   96.0 92.3 
9 DWI AYU KUSUMANING T. 
P.     75   75                 100 100                 100 100       90 90   76   93.5 89.1 
10 EVI NUR OKTAVIANI     83   83                 99 99                 88 88       90 90   91   95.0 91.0 
11 FARA ASY SYIFA     90   90                 100 100                 88 88       90 90   87   97.5 92.1 
12 MAESIYA PRAMUFTI     85   85                 100 100                 97 97       90 90   95   100.0 94.5 
13 MAISA SILFIA ARDANA     89   89                 97 97                 85 85       90 90   99   95.0 92.5 
14 MERIGHI MELA ZAFRINA     89   89                 100 100                 99 99       90 90   99   97.5 95.8 
15 MIFTAH SHOLIKHAL 
JANNAH     75   75                 100 100                 87 87       90 90   92   97.0 90.2 
16 MITA NUR RISKYAWATI     93   93                 100 100                 90 90       90 90   91   99.0 93.8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
No Nama 
Penilaian Kelas (PK) 
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Pengetahuan Ketrampilan 
Sikap 
RKD Tertulis 
RKD 
Porto Folio 
RKD 
Unjuk Kerja 
RKD 
Produk 
RKD 
Proyek 
KD1 KD2 KD3 KD4 KD1 KD2 KD3 KD4 KD1 KD2 KD3 KD4 KD1 KD2 KD3 KD4 KD1 KD2 KD3 KD4 RKD KD1 KD2 KD3 KD4 
17 NANDA KARINA 
TEGARWATI     88   88                 100 100                 100 100       90 90   88   95.5 93.6 
18 NAROFAH ADREYANI     87   87                 99 99                 88 88       90 90   93   96 92.2 
19 NOI GITAS SYAHLITA     91   91                 99 99                 85 85       90 90   88   98.5 91.9 
20 NOVITA DWI LESTARI N.     91   91                 100 100                 88 88       90 90   90   95 92.3 
21 NURMANIA DWI LESTARI     89   89                 98 98                 97 97       90 90   90   100 94.0 
22 RAHAYU RAHMAWATI     84   84                 100 100                 99 99       90 90   93   99.5 94.3 
23 RAHMADHANI DWI 
LESTARI     78   78                 99 99                 87 87       90 90   86   94.5 89.1 
24 RATNA NOVITASARI     78   78                 92 92                 90 90       90 90   86   97 88.8 
25 REVIKA ARNITA SARI     87   87                 100 100                 100 100       90 90   96   99.5 95.4 
26 RISSA FITRI ANDAYANI     80   80                 90 90                 88 88       90 90   90   94.5 88.8 
27 RIZKI ROCHMAWATI     81   81                 100 100                 88 88       90 90   90   97 91.0 
28 SAFA AINI AFIFAH     91   91                 100 100                 97 97       90 90   91   94.5 93.9 
29 SHERLIN VARISCA 
SEPTIANI     90   90                 100 100                 85 85       90 90   85   99.5 91.6 
30 TAUFI ALFITAH     94   94                 99 99                 99 99       90 90   91   99.5 95.4 
31 TRI HARYANTI     89   89                 100 100                 87 87       90 90   85   97 91.3 
32 UKHTI ARDIYANTI     89   89                 99 99                 90 90       90 90   95   96.5 93.3 
 
                                                                        
 
                                                                        
 
                                     NR / NT : nilai rata-rata (untuk mapel Norad), atau : 
 
Mengetahui, 
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LAPORAN PENGELUARAN DANA PELAKSANAAN PLT 
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA 
 
 
 
NAMA SEKOLAH : SMK N 1 PENGASIH NAMA MAHASISWA : ZULFA NUR NAIMMAH 
ALAMAT SEKOLAH : JL. KAWIJO 11 KULON PROGO NIM : 14802241055 
GURU PEMBIMBING : RITA SRI MAHANANI, S.Pd FAKULTAS/PRODI : FE/PEND. ADM. PERKANTORAN 
 DOSEN PEMBIMBING : MUSLIKHAH DWI HARTANTI, M.Pd. 
 
No Nama Kegiatan 
Hasil 
Kuantitatif/Kualitatif 
Serapan Dana 
Jumlah 
Sekolah Mahasiswa Pemda/Kabupaten Sponsor 
1 Perbanyak Soal 
Tugas dan lembar 
jawab tugas 
Pengadaan buku mata 
pelajaran pengantar 
ekonomi dan bisnis 
kelas X SMK karya 
Drs. Maksum Habibi 
dan M.Gunadi, S.E 
 Rp. 10.000,00   Rp. 10.000,00 
2 Membuat 
administrasi guru 
Membuat administrasi 
guru yang terdiri dari: 
RPP, Silabus, agenda 
mengajar, soal ulangan, 
kisi-kisi ulangan, 
pedoman penilaian, 
analisis butir soal dan 
nilai. 
 Rp. 65.000,00   Rp. 65.000,00 
3 Mengajar di kelas Membuat media dan 
bahan ajar untuk 24 kali 
pertemuan di kelas 
Rp. 15.000,00    Rp. 15.000,00 
4 Menggandakan Menggandakan soal Rp. 30.000,00 Rp 10.000,00   Rp. 40.000,00 
  
soal ulangan UTS dan soal UH 
masing-masing 
sejumlah 32 sesuai 
jumlah siswa di kelas 
5 Iuran kelompok 
PLT 
Untuk membiayai biaya 
operasional PLT selama 
2 bulan, membeli 
seragam batik, nametag 
dan kenang-kenangan. 
 Rp. 230.000,00   Rp. 230.000,00 
6 Pembuatan 
laporan PLT 
Membuat laporan PLT 
yang akan 
didistribusikan kepada 
DPL, LPPMP dan 
sekolah. 
 Rp. 60.000,00   Rp. 60.000,00 
Jumlah Rp. 420.000,00 
 
Mengetahui, 
Kepala Sekolah 
 
Dosen Pembimbing Lapangan 
Kulon Progo, 15 November 2017 
Mahasiswa PLT 
 
 
 
 
 
Drs. Erlan Djuanda 
NIP 19580828 198503 1 015 
 
 
 
 
 
Muslikhah Dwi Hartanti, M.Pd. 
NIP 19780511 200112 2 001 
 
 
 
 
 
Zulfa Nur Naimmah 
NIM 14802241055 
 
 
  
KALENDER PENDIDIKAN SMK NEGERI 1 PENGASIH 
TAHUN PELAJARAN 2017/2018 
Juli 2017 
Keterangan 
Tgl Uraian Kegiatan 
Minggu  2 9 16 23 30   
Senin  3 10 17 24 31 3-15 Libur Semester  
Selasa  4 11 18 25 KRR 17-19 MOS 
Rabu  5 12 19 26 Debat Ingr. 18 Akreditasi AP, PM, MM, TB 
Kamis  6 13 20 27 Prmka/PMR   
Jum’at  7 14 21 28 Prmka/Seni   
Sabtu 1 8 15 22 29 Bl dr/Baskt   
 
Agustus 2017 
Keterangan 
Tgl Uraian Kegiatan  
Minggu  6 13 20 27 Ekskul.   
Senin  7 14 21 28 Voli 17  HUT Kemerdekaan Republik Indonesia 
Selasa 1 8 15 22 29 KRR 25 Rapat Komite sekolah 
Rabu 2 9 16 23 30 Debat Ingr.   
Kamis 3 10 17 24 31 Prmka/PMR   
Jum’at 4 11 18 25  Prmka/Seni   
Sabtu 5 12 19 26  Bl dr/Baskt   
 
September 2017 
Keterangan 
Tgl Uraian Kegiatan 
Minggu  3 10 17 24 Ekskul   
Senin  4 11 18 25 Voli 1 Idul Adha 1438 H 
Selasa  5 12 19 26 KRR 3 - 7 Kunjungan Industri kelas XI 
Rabu  6 13 20 27 Debat Ingr. 15 Rapat Komite sekolah 
Kamis  7 14 21 28 Prmka/PMR 16 Hari Ozon Sedunia 
Jum’at 1 8 15 22 29 Prmka/Seni 21 Tahun Baru Hijriyah 1439 H 
Sabtu 2 9 16 23 30 Bl dr/Baskt   
 
Oktober  2017 
Keterangan 
Tgl Uraian Kegiatan 
Minggu 1 8 15 22 29 Ekskul   
Senin 2 9 16 23 30 Voli 2 - 7 UTS 
Selasa 3 10 17 24 31 KRR 5 Hari Habitat 
Rabu 4 11 18 25  Debat Ingr. 15 Hari Jadi Kabupaten Kulon Progo 
Kamis 5 12 19 26  Prmka/PMR   
Jum’at 6 13 20 27  Prmka/Seni   
Sabtu 7 14 21 28  Bl dr/Baskt   
 
November  2017 
Keterangan 
Tgl Uraian Kegiatan 
Minggu  5 12 19 26 Ekskul   
Senin  6 13 20 27 Voli 5 Hari  Cinta Puspa & Satwa Nas. 
Selasa  7 14 21 28 KRR 11 Hari Kesehatan Nasional 
Rabu 1 8 15 22 29 Debat Ingr. 25 Hari Guru Nasional 
Kamis 2 9 16 23 30 Prmka/PMR   
Jum’at 3 10 17 24  Prmka/Seni   
Sabtu 4 11 18 25  Bl dr/Baskt   
 
Desember  2017 
Keterangan 
Tgl Uraian Kegiatan 
Minggu  3 10 17 24 31 1 Maulud Nabi Muh. SAW 1439 
Senin  4 11 18 25 Voli 4 - 9 UAS Sem. Gasal 
Selasa  5 12 19 26 KRR 16 Pembagian Raport Sem. Gasal 
Rabu  6 13 20 27 Debat Ingr. 18-30 Libur Sem. Gasal 
Kamis  7 14 21 28 Prmka/PMR 25 Hari Raya Natal 
Jum’at 1 8 15 22 29 Prmka/Seni 26 Cuti bersama 
Sabtu 2 9 16 23 30 Bl dr/Baskt   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
Januari 2018 
Keterangan 
Tgl Uraian Kegiatan 
Minggu  7 14 21 28 Ekskul 1  Tahun Baru 2018 
Senin 1 8 15 22 29 Voli 2 Awal semester genap 
Selasa 2 9 16 23 30 KRR 6 – 7  HUT SMK N 1 Pengasih ke - 50 
Rabu 3 10 17 24 31 Debat Ingr.   
Kamis 4 11 18 25  Prmka/PMR   
Jum’at 5 12 19 26  Prmka/Seni   
Sabtu 6 13 20 27  Bl dr/Baskt   
Februari 2018 
Keterangan 
Tgl Uraian Kegiatan 
Minggu  4 11 18 25 Ekskul   
Senin  5 12 19 26 Voli 1 - 3 Prediksi Tryout K3SK Propinsi 
Selasa  6 13 20 27 KRR 2 Hari Lahan Basah 
Rabu  7 14 21 28 Debat Ingr. 12 - 17 Prediksi UKK Sekolah 
Kamis 1 8 15 22  Prmka/PMR 16 Tahun Baru Imlek 
Jum’at 2 9 16 23  Prmka/Seni 19 - 24 Prediksi UKK Nasional 
Sabtu 3 10 17 24  Bl dr/Baskt   
         
Maret 2018 
Keterangan 
Tgl Tanggal 
Minggu  4 11 18 25 Ekskul   
Senin  5 12 19 26 Voli 1 - 3 Prediksi Tryout K3SK Kabupaten 
Selasa  6 13 20 27 KRR 12 - 16 UTS kelas X dan XI 
Rabu  7 14 21 28 Debat Ingr. 17 Hari Raya Nyepi 
Kamis 1 8 15 22 29 Prmka/PMR 19 - 29 UASBN dan US SLTA 
Jum’at 2 9 16 23 30 Prmka/Seni 22 Hari Air 
Sabtu 3 10 17 24 31 Bl dr/Baskt 30 Wafat Isa Al-Masih 
April  2018 
Keterangan 
Tgl Uraian Kegiatan 
Minggu 1 8 15 22 29 Ekskul   
Senin 2 9 16 23 30 Voli 2 - 5 UN CBT Utama SMK 
Selasa 3 10 17 24  KRR 9 - 12 UN CBT Susulan SMK 
Rabu 4 11 18 25  Debat Ingr. 14 Isra Miraj Nabi Muh. SAW. 
Kamis 5 12 19 26  Prmka/PMR 22 Hari Bumi 
Jum’at 6 13 20 27  Prmka/Seni   
Sabtu 7 14 21 28  Bl dr/Baskt   
Mei 2018 
Keterangan 
Tgl Uraian Kegiatan 
Minggu  6 13 20 27 Ekskul 1 Hari Buruh Internasional 
Senin  7 14 21 28 Voli 10 Kenaikan Isa Al-Masih 
Selasa 1 8 15 22 29 KRR 14 - 16 Libur Awal Puasa 
Rabu 2 9 16 23 30 Debat Ingr. 17 - 19 Pesantren Ramadhan 
Kamis 3 10 17 24 31 Prmka/PMR 22 Hari  Keanekaragaman Hayati 
Jum’at 4 11 18 25  Prmka/Seni 29 Hari Raya Waisak 
Sabtu 5 12 19 26  Bl dr/Baskt 21 - 5 Ujian Semester Genap 
Juni  2018 
Keterangan 
Tgl Uraian Kegiatan 
Minggu  3 10 17 24 Ekskul 1 Hari Lahir Pancasila 
Senin  4 11 18 25 Voli 5 Hari Lingkungan Hidup 
Selasa  5 12 19 26 KRR 6 Pembagian Raport 
Rabu  6 13 20 27 Debat Ingr. 7 - 9 Puasa Ramadhan 
Kamis  7 14 21 28 Prmka/PMR 9 - 21 Libur sebelum - sesudah Ramadhan 
Jum’at 1 8 15 22 29 Prmka/Seni 15 - 16 Hari Raya Idul Fitri 
Sabtu 2 9 16 23 30 Bl dr/Baskt 22 - 30 Libur Semester 
Juli  2018 
5 
Tgl Uraian Kegiatan 
Minggu 1 8 15 22 29 Ekskul   
Senin 2 9 16 23 30 Voli 2 - 7 PPDB 2018/2019 
Selasa 3 10 17 24 31 KRR 9 - 14 Libur Semester Genap 
Rabu 4 11 18 25  Debat Ingr.   
Kamis 5 12 19 26  Prmka/PMR   
Jum’at 6 13 20 27  Prmka/Seni   
Sabtu 7 14 21 28  Bl dr/Baskt   
KET : Jadwal ekskul bisa berubah sesuai usulan pengampu 
 
Kulon Progo, 15 Juni 2017 
Kepala Sekolah 
 
        Drs. ERLAN DJUANDA 
NIP 19580828 198503 1 015 
 
 
  
DOKUMENTASI 
 
 
1. Mengajar di Kelas 
  
 
2. Membuat Rencana Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) dan Dokumen Mutu 
Guru 
  
 
3. Piket Salaman Pagi 
  
 
 
 
 
 
 
  
4. Piket Presensi 
  
 
5. Piket Perpustakaan 
  
 
6. Piket Unit Kesehatan Sekolah (UKS) 
  
 
7. Pengajian Muharrom 
  
 
  
8. Upacara Bendera 
  
 
9. Lomba Kompetensi Siswa (LKS) 
  
 
10. Bimbingan Belajar bagi Siswa yang Mengalami Hambatan Belajar 
  
 
11. Sidak LPPMP 
   
 
